Office 是 风靡 全 球 的 办 公 软 件 套 六 ， 它 的 三 大 核心 组 件 Word、Excel、PowerPoint 分 别 用 于 完成 文字 处 理 和 文档 编排 、 数 
据 处 理 与 分 析 、 幻 灯 上 户 制作 与 演示 。 本 书 以 急 学 者 的 需求 为 立足 氮 ， 以 Office 2016 为 软件 环境 ， 通 过 大 量 详尽 的 操作 和 解析， 帮 


助 谈 独 快速 变 身 办 公 达 入 。 
se 内 容 结构 
本 书 共 13 章 ， 可 分 为 5 个 部 分 。 第 1 部 分 为 第 1 章 ， 主 要 介绍 Office 2016 的 安装 与 启动 及 文档 的 新 建 、 打 开 、 保 存 与 关闭 等 
基本 操作 。 第 2 部 分 包括 第 2 ~ 5 草 ， 讲 解 Word 2016 的 操作 ， 如 文档 的 基础 编辑 、 插 图 和 表格 的 应 用 、 长 篇 文档 的 高 效 处 理 、 文 
档 页 面 设置 与 打印 输出 等 。 第 3 部 分 包括 第 6 ~ 9 章 ， 讲 解 Excel 2016 的 操作 ， 如 工作 表 和 单元 格 的 基本 操作 、 公 式 与 函数 的 使 
用 、 数 据 的 分 析 与 管理 、 图 表 的 应 用 等 。 第 4 部 分 包括 第 10 ~ 12 章 ， 讲 解 PowerPoint 2016 的 操作 ， 如 演示 文稿 的 基本 操作 、 动 
第 5 部 分 为 第 13 草 ， 以 综合 实例 的 形式 对 三 个 组 件 的 应 用 进行 了 回顾 与 拓展 。 


齐 等 
共享 等 。 


画 效 果 的 设置 、 演 示 文 稿 的 放映 与 


9 编写 特色 
大 图 文 并 成 : 本 书 的 每 个 知识 点 均 从 新 手 的 需求 出 友 ， 用 通俗 易 懂 的 语言 做 详尽 讲解 ， 并 配 以 大 量 屏 幕 截 图 ， 直 观 、 清 晰 地 


展示 操作 效果 ， 便 于 读者 理解 和 掌握 。 
: 本 书 以 大 量 实例 涵盖 了 新 手 必 须 掌 握 的 Office 三 大 组 件 的 核心 功能 ， 并 通过 穿插 “技巧 提示 ” “补充 知 


延展 知识 ， 开 阔 读 者 的 眼界 。 


后 通过 “知识 进 阶 ”对 本 章 知 识 进行 延伸 应 用 ， 让 读者 在 实际 动手 解决 常见 办 公 问 题 的 过 


大 实例 丰富 
识 ” “你 问 我 答 ” 


(全 


“= 
， 介 绍 诀窍 、 


| 


大 知识 进 阶 : 除 第 13 草 外 ， 每 草 最 


程 中 巩固 所 学 并 得 到 提升 。 
务 等 需要 使 用 Office 的 职场 人 员 也 极 具 参考 


。 读 者 对 象 
本 书 不 仅 适合 广大 Office 用 户 进行 入 门 学 习 和 进 阶 提高 ， 对 公司 文秘 、 行 政 、 财 


价值 ， 还 可 作为 大 中 专 院 校 和 社会 培训 机 构 的 教材 。 
增加 了 手机 微 信 扫 摘 二 维 码 


e 改 版 说 明 
本 书目 2017 年 1 月 以 黑 日 印刷 方式 首次 面市 后 ， 收 获 了 谱 多 好 评 。 本 次 改版 修订 了 书 中 的 下 
在 线 观 看 操作 视频 的 功能 ， 并 以 精美 的 全 彩印 刷 方式 出 版 ， 学 习 方 式 更 加 灵活 ， 阅 读 体验 更 加 舒适 ， 和 希望 能 够 更 好 地 满足 广大 读 


者 的 学 习 需 求 。 
由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 展 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 
编者 


外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 
2017 年 8 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 、 扫 摘 关 注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


全 5。 朋友 图 





二 、 获 取 资 料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左 下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “000000”， 操 击 “ 友 
”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


pr 


、 打 开 资 料 下载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ,如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 资 料 下 载 页 面 。 


心口 httpy/pan.baidyu.com/s/1pLzvoHt 





方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚 才 公 众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 





四 、 输 入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “局 速 下 载 ”还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 


提示 : 若 由 于 云 服务 器 提供 商 的 故障 导致 扫 码 看 视频 功能 暂时 无 法 使 用 ， 可 通过 上 面 介绍 的 方法 下 载 视频 文件 包 在 计算 机 上 
观看 。 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 或 
找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章 Office 2016 全 接触 


Office 2016 是 一 套 由 微软 公司 开发 的 电子 化 办 公 程 序 ， 可 以 帮助 办 公 人 员 实 现 无 纸 化 办 公 。 该 程序 中 包括 图 文 并 茂 的 文字 处 


使 办 公 变 得 更 加 丰富 多 彩 、 得 心 应 手 。 
国 初 识 Office 2016 三 大 常用 组 件 
@@Office 2016 的 安装 与 启动 
因 新 建 与 打开 文档 
图 保存 与 关闭 文档 


全 设置 Office 2016 的 操作 环境 


1.1 初 识 Office 2016 三 大 单 用 组 件 


Word 2016、Excel 2016 和 PowerPoint 2016 是 Office 2016 中 三 个 常用 的 组 件 ， 分 别 用 于 文档 处 理 、 管 理 与 分 析 数 据 以 及 
制作 动态 演示 文稿 。 由 于 这 三 个 组 件 的 作用 不 同 ， 所 以 它们 的 操作 窗口 也 会 有 所 不 同 ， 本 节 中 将 分 别 对 这 三 个 组 件 的 作用 、 操 作 


窗口 进行 介绍 。 


1.1.1 Word 2016 


Word 2016 是 Office 2016 中 的 一 个 文字 处 理 程序 ，Word 2016 中 提供 了 丰富 的 功能 ， 通 过 这 些 功能 可 以 在 文档 中 编辑 文 
字 、 图 像 、 声 音 、 动 画 等 对 象 ， 从 而 使 文档 内 容 丰 富 多 彩 ， 也 可 以 进行 图 形制 作 和 编辑 艺术 字 、 数 学 公式 等 操作 ， 从 而 满足 对 文 
档 的 各 种 处 理 需要 。Word 还 提供 了 强大 的 制 表 功能 ， 可 以 目 动 制 表 ， 也 可 以 手动 制 表 。 除 了 可 以 对 表格 进行 委 饰 外 ， 表 格 中 的 
数据 还 可 以 进行 计算 ， 从 而 使 表格 的 应 用 更 加 得 心 应 手 。 在 Word 2016 的 操作 窗口 中 ， 根 据 不 同 的 功能 进行 了 不 同 区 域 的 划 
分 ， 具体 划分 如 下 图 所 示 ， 各 区 域 的 作用 见 下 表 。 


全 快速 访问 工具 栏 





= HEE 


登录 








4 到 文件 ” 以 钮 全 选项 标签 


AaBbccD! AaBbccD, AaBl - 
&) | 二 去 三 图 国 | 本 "| 鸟 " 省 ， J 正文  * 无 阅 隔 标题 1 多 本 


TI Ee i 


用 于 放置 一 些 弟 用 工具 ， 在 默认 的 情况 下 包括 保存 、 撤 销 、 恢 


快速 态 辣 工具 村 | 复 三 个 工具 按钮 ， 也 可 以 根据 需要 进行 添加 





示 题 栏 。 “| 显示 文档 的 名 称 以 及 类 型 
控制 按钮 。 | 用 于 完成 当前 窗口 的 最 小 化 、 最 大 化 及 关闭 
“文件 ”按钮 | 用 于 打开 文件 菜单 


用 于 进行 功能 区 之 间 的 切换 

 @ ”| ”隐藏 按钮 。 | 用 于 隐藏 功能 区 

| aa nrgsxg 
 @ | ”功能 组 。 | 用 于 放置 编辑 文档 时 所 用 的 功 人 

用 于 显示 文档 内 容 或 对 文档 文字 、 图 片 、 图 形 、 表 格 等 对 象 进行 编辑 
” @ | 状态 栏 | 用 于 显示 当前 文档 的 页 数 、 状 态 、 视 图 方式 以 及 显示 比例 等 内 容 











1.1.2 Excel 2016 


Excel 2016 用 于 进行 数据 了 预算、 财务 统 计 、 数 据 汇 总 等 工作 ， 能 够 轻松 地 创建 出 专业 级 报表 。 另 外 ， 通 过 公式 和 遂 数 进行 复 
杂 的 数据 运算 和 图 表 、 数 据 查 询 、 分 析 等 功能 的 应 用 ， 使 数据 处 理 变 得 轻松 快捷 。Excel 2016 与 Word 2016 的 操作 界面 有 不 同 
之 处 ， 也 有 相同 之 处 ， 本 小 节 只 对 Excel 2016 中 其 他 组 件 没 有 的 功能 进行 介绍 ，Excel 2016 的 操作 界面 如 下 图 所 示 ， 各 区 域 的 作 
用 见 下 表 。 










工作 篇 1 - Excel 国 一 口 其 


bs 


二 二 只 共享 


2 了 岂 


”排序 和 东 选 查找 和 选择 


| 

动 

中 

区 
中 志 j 
这 此 部 
后 加 |M| 

















@ 工作 表 标 签 
| 人 @ 新 工作 表 按 徊 
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诅 堵 











用 于 显示 或 定义 所 选择 单元 格 或 者 单元 格 区 域 的 名 称 


用 于 显示 或 编辑 所 选择 单元 格 中 的 内 容 
用 于 对 工作 表 中 的 列 进行 命名 ， 以 A、B、C…… 的 形式 进行 编号 


用 于 对 工作 表 中 的 行进 行 命名 ， 以 1、2、3……. 的 形式 进行 编号 


用 于 向 后 或 向 前 查看 当前 工作 簿 中 的 工作 表 标签 


工作 表 标签 显示 当前 工作 簿 中 的 工作 表 名 称 ， 程 序 在 默认 的 情况 下 将 标签 
> 的 标题 显示 为 Sheet1、Sheet2、Sheet3 


新 工作 表 按 钮 | 用 于 插入 新 的 工作 表 ， 单 击 该 按钮 即 可 完成 操作 
在 Excel 的 工作 区 中 ， 每 个 单元 格 都 以 虚拟 的 网 格 线 进行 界定 ， 
用 于 对 表格 内 容 进 行 编辑 





1.1.3 ”PowerPolnt 2016 


PowerPoint 2016 用 于 创建 动态 演示 文稿 ， 有 助 于 演讲 、 教 学 、 产 品 演示 等 工作 的 开展 。 通 过 PowerPoint 2016 可 以 与 使 


用 不 同 平台 和 设备 的 用 尸 进行 交流 。PowerPoint 的 特点 在 于 : 重点 使 用 图 示 说 明 、 丰 富 的 色彩 以 及 精彩 的 动画 效果 、 多 途径 的 


播放 方式 。 下 面 来 具体 介绍 PowerPoint 2016 操 作 界面 ， 如 下 图 所 示 ， 各 区 域 的 作用 见 下 表 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


动画 幻灯 片 放 喘 窗 阅 视图 


a 
器 图 国 9“ 


大 纲 视 图 ATA 览 [ 阅读 视图 ”幻灯 片 母 版 讲义 母 版 备注 母 版 适应 
参考 续 窗口 大 小 ma 圣 白 模式 





新 建 窗口 


关公 |/ r 忒 度 


演示 文 椅 视图 蔷 版 视图 显示 


| 


单 击 此 处 添加 副标题 


十 
+ 一 一 


OE Ham | 


jj 片 第 1 叶 


编 号 名 称 


” @ | 幻灯 片 窗 格 | 用 于 显示 幻灯 片 缩 略 图 或 大 纲 文 本 
”@ | 编辑 区 | 用 于 显示 “幻灯 片 ” 窗 格 中 的 幻灯 片 ， 同 时 可 对 幻灯 片 进行 编 加 
用 于 显示 和 编辑 幻灯 片 的 备注 信息 





1.2 Office 2016 的 安生 与 司 动 


Office 2016 是 微软 公司 推出 的 目前 为 止 最 新 版 本 的 办 公 软 件 ， 访 软件 为 第 三 万 软件 ， 所 以 在 使 用 前 ， 首 先 要 将 其 安装 到 电 
脑 中 ， 本 节 就 来 具体 介绍 Office 2016 的 安装 与 启动 操作 。 


1.2.1 安 汪 Office 2016 


在 安 半 Office 2016 时 ， 程 序 会 默认 选择 安 半 到 C 盘 的 路 径 下 ， 可 根据 自身 需要 更 改 安装 路 径 。 另 外 ， 安 半 程 序 中 包括 多 个 
组 件 ， 可 根据 需要 目 行 选择 要 安 妆 的 组 件 。 


01 局 动 安 准 程序 


启动 Office 2016 安 装 程序 ， 在 “选择 Micro-soft Office 产 品 ” 界 面 中 单 击 “Microsoft Office 专 业 增 强 版 2016” 单 选 按 
钮 。@ 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


0 Microsoft Office 201€ 


选择 Microsoft Office 产品 


夯 Microsoft Office 专业 增 综 版 2016 | El 单 一- 


[Mecroseott Project Protessional 2016 


局 Microsoft Visio 专业 版 2016 





02 ”选择 安装 方式 


进入 “选择 所 需 的 安 委 ”界面 ， 单 击 “ 目 定义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















03 ” 目 定 义 选择 安 半 的 组 件 


@ 切 换 到 “安装 选项 ”选项 卡 。@ 单 击 不 需要 安装 的 “Microsoft Access” 选 项 左 侧 下 三 角 按钮 。@ 展 开 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 不 可 用 ”选项 ， 取 消 安 委 该 组 件 。 同 样 方法 ， 将 其 他 不 需要 的 组 件 也 设 为 不 可 用 状态 ， 如 下 图 所 示 。 














04 ” 目 定 义 选择 安 丢 的 路 径 


@ 切 换 到 “文件 位 置 ”选项 卡 。@ 通 过 “浏览 ”按钮 设置 Office 2016 的 安 丢 路径 ， 如 下 图 所 示 。 


Njiraee| OV 单 击 
选择 文件 位 置 


梅 在 容 的 计算 机 上 宾 装 Microsoft Office 专业 增强 版 2 
装 此 产品 ， 请 单 击 " 浏 览 ” ,然后 选择 位 置 。 














地 安装 源 所 需 至 间 : 888 MB 
eet 2.73 GB 
所 于 蝶 动 圳 宝 间 总 大 小 : 3.60 





05 ”设置 用 尸 信息 


四 切换 到 “用 户 信息 ”选项 下 。@ 人 在 “键入 您 的 信息 ”区 域内 输入 用 户 信息 。@ 单 击 “ 立 即 安 装 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Office 程序 使 用 此 信息 识别 在 Qffice 共享 广 档 中 进行 更 改 的 人 员 ， 





06 ” 安 搬 进 大 


此 时 在 对 话 框 中 会 显示 安 委 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


人 . 


正在 安装 Microsoft Office 专业 增强 版 2016 ... 








07 ”完成 Office 2016 的 安装 


经 过 以 上 操作 ， 程 序 安 竣 完毕 ， 进 入 安 六 完成 界面 ， 单 击 “ 关 | 闭 ” 按 钮 ， 束 完成 了 Office 2016 的 安 委 操作 ， 如 石 图 所 示 。 


各 Microsoft Office 专业 增强 版 2016 


四 Office 


感谢 您 安装 Microsoft Office 专业 增强 版 2016 。 要 开始 ， 请 打开 "开始 " 萤 
单 ， 并 和 转 惠 您 的 Office 程序 。 


完成 Office 体验 
s 腾 村 和 杜 慷 并 共 对 您 入 档 





技巧 提示 ”重启 电脑 


将 Office 2016 安 装 到 电脑 中 后 ， 为 了 保证 程序 的 正常 运行 ， 可 对 电脑 进行 重启 ， 然 后 再 使 用 Office 2016 程 序 。 


1.2.2 局 动 Office 2016 

将 Office 2016 安 委 到 电脑 中 后 ， 系 统 会 目 动 在 “开始 ”菜单 中 添加 已 安 委 的 Office 2016 组 件 的 启动 程序 ， 所 以 需要 使 用 
Office 2016 中 的 任 一 组 件 时 ， 可 通过 “开始 ”菜单 完成 操作 ， 本 节 中 以 局 动 Word 2016 为 例 ， 来 介绍 一 下 操作 步骤 。 

01 选择 要 局 动 的 组 件 


@ 进 入 系统 果 面 后 ， 单 击 “ 开 始 ”按钮 。@ 人 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 所 有 程序 > Word 2016” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


辆 sdcbe ReaderX 
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El Wiadewe DUD Minker 
Bl Wind ows Install Clean Up 
和 大 Windows Medi Cenier 
| Windews Media Player 








经 过 以 上 操作 ， 融 会 弹出 Word 2016 窗 口 ， 如 下 图 所 示 。 可 按照 类 似 方法 局 动 程序 中 的 其 他 组 件 。 


a 


WyVaord A 登录 以 充分 利用 Office 
\ 姓 瑟 的 挖 过 ;各 讨 方 要 让 业 吕 个 外 了 裔 详 二 局 喜 
卡 打印 大 绩 行业 


有 最近 使 用 的 立 档 


洗 代 | 让 及 有 打开 性 人 去 束 询 中 TY 挡 . 清 叱 市 定 J 开 其 忆 六 
Ti 


本 打开 其 frr 档 





1.3 新建 与 打开 文档 


在 编辑 文档 时 ， 首 先 要 打开 文档 或 是 新 建 一 个 文档 ， 然 后 才 可 以 进行 编辑 。 在 执行 新 建 与 打开 的 操作 时 ， 可 通过 不 同 的 方法 
完成 操作 ， 本 节 中 仍 以 Word 2016 为 例 ， 来 介绍 一 下 具体 操作 步 又。 


1.3.1 新 建文 档 


新 建文 档 束 是 新 建 空 日 的 文档 ， 可 通过 多 种 方法 完成 操作 。 本 小 节 将 介绍 三 种 比较 常用 的 新 建 方法 ,分别 是 在 计算 机 中 新 
建 、 在 文档 中 新 建 空 日 文档 以 及 新 建 模板 文档 。 


1. 在 计算 机 中 新 建文 档 


在 计算 机 中 新 建文 档 是 指 通 过 “计算 机 ”窗口 进入 要 创建 文档 的 路 径 ， 然 后 将 文档 建立 在 该 路 径 中 ， 通 过 这 种 万 法 新 建文 档 
时 ， 可 和 直接 对 文档 进行 命名 。 


01 执行“ 新建” 命令 


Q@ 通 过 “我 的 电脑 ”窗口 进入 要 创建 文档 的 路 径 ， 厂 击 文件 夹 中 的 空 日 位 置 。 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 。@) 
弹出 子 菜 单 后 ， 单 击 “Microsoft Word 文 档 ” 选 项， 如 右 图 所 示 。 


区 开 | 有 ”计算 机 ， DATA (E + 新 建文 件 夫 (2 
文件 (| 。 弓 旦 此) 童 看 [V) 工具 (MT) 帮助 (H) 
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昌 下 载 区 | Microsoft Access 数据 库 
图 点 面 本 可 ”2345 看 图 王 BMP 图 片 文 件 
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| Microsoft Ward 文档 
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02 选中 文件 名 称 


此 时 在 窗口 中 融会 显示 创建 的 文件 ， 拖 动 鼠 标 选中 文件 名 称 中 除 扩展 名 以 外 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





注 最 访问 的 位 置 ^ 名称 


但 OneF 一 





03 ”显示 创建 文档 效果 


选中 了 文档 的 名 称 后 ， 直 接 输入 需要 的 名 称 ， 然 后 单 击 窗口 中 任意 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 双 击 即 可 打开 新 建 的 Word 文 档 。 








图 片 


2. 在 视图 窗口 中 新 建 空 日 文档 


打开 了 Word 文 档 后 ， 若 要 重新 建立 空 日 文档 ， 可 通过 视图 窗口 完成 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 执行“ 新建” 命令 


@ 在 Word 窗 口中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 在 弹出 的 菜单 中 蛙 击 “新 建 ” 命 令 。@ 在 视图 窗口 中 单 击 “ 空 日 文档 ” 缩 略 图 ， 如 
下 图 所 示 。 


办 公设 音 档 襟 ,docx - Word 





02 显示 新 建文 档 效果 


经 过 以 上 操作 ， 即 可 创建 一 个 空 日 的 Word 文 档 ， 如 下 图 所 示 。 
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3. 基 于 模板 新 建文 档 


在 Word 2016 中 ， 预 设 了 报告 、 传 真 、 简 历 、 信 消 等 一 系列 弟 用 文档 的 模板 ， 要 制作 这 些 类 型 的 文档 时 ， 可 直接 基于 模板 
新 建文 档 ， 然 后 在 模板 的 基础 上 进行 编辑 。 


01 ”选择 模板 


@ 在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 。@ 在 右 侧 的 界面 中 显示 出 可 用 模板 内 容 ， 单 
击 “ 简 历 (永恒 设计 ) ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 方案 集 。 业务 ”个 人 





02 单 击 “创建 ”按钮 


弹出 对 话 框 ， 界 面 中 显示 了 所 选 模板 的 提供 者 、 大 小 等 信息 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


则 历 ( 永恒 设计 ) 


捏 供 者 : Microsoft Corporation 


en 使 用 这 种 简洁 雅致 的 简历 模板 以 获得 专业 外 
2 观 。 随 附 永恒 型 设计 方案 集 内 的 求职 仿 会 人 所 
| 下 良好 印象， 


下 载 大 小 : 69 KB 








03 ”显示 创建 的 文档 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 可 以 创建 一 个 “原创 简历 ”的 文档 ， 在 文档 中 已 设置 好 了 目标 职位 、 学 历 等 内 容 的 格式 ， 只 需 将 自己 的 情 
况 填写 到 相应 位 置 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


每 道 地 让 ] 
| 省/ 市/ 自治区, 市 /县 ,邮政 编码] + 
[电话 ]+ 

[网 站 ]+ 

[ 鼎 子 邮 御 ]， 


查看 下 面 的 快速 提示 以 帮助 您 入 门 ， 要 将 性 何 提 示 广 本 蔡 撞 为 您 自己 的 文本， 单 击 它 并 开始 键入， 
内 容 即 可 。 4 


在 功能 区 的 "设计 "选项 不 上 ， 查看 主题 、 颜 色 和 字体 库 , 单 击 即 可 获得 自 定义 
外 观 。+ 

需要 其 他 和 经历， 教育 或 推荐 人 条 目 吗 ? 滩 问 题 。 单 击 下 面 的 示例 深 目 ,然后 单 
下 出 现 的 加 三 。， 

正在 寻找 匹 醒 的 求职 信 吗 ? 非常 简单 上 在 :插入 "选项 卡 上 ,选择 ' 封 面 '。，” 





1.3.2 打开 文档 

如 果 当 前 并 没有 打开 的 文档 ， 可 通过 “计算 机 ”窗口 进入 要 打开 的 文档 所 在 路 径 ， 双 击 文档 即 可 打开 ， 与 1.3.1 中 在 计算 机 
中 新 建文 档 后 打开 的 方法 是 一 致 的 ;如 果 需 要 在 已 打开 的 文档 中 打开 其 他 文档 ， 可 按 以 下 步骤 完成 操作 。 

01 执行 “打开 ”命令 


@ 在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 。@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 





02 选择 要 打开 的 文档 


@ 弹 出 “打开 ”对 话 框 后 ， 进 入 要 打开 的 文档 所 在 路 径 。@ 然 后 日 击 选中 要 打开 的 文档 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 
得。 




















03 ”显示 打开 的 文档 效果 


经 过 以 上 操作 ， 将 弹出 新 的 Word 操 作 界 面 ， 显 示 出 所 打开 文档 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


销 竺 部 工作 已 绪 - Word 团 
视图 时 告 拆 我 宝 晶 要 伍 什 长， 登录 
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销售 部 工作 总 结 ， 


13 年 在 元 ;清和 玉 号 和 注 情 工作 中 目 ] 尾 结束 了 ,一 生来 , 芷 全 本 总 近 理 军 的 指挥 下 ， 团 了 
部 全 件 则 和 仁 积 棣 御 会 品 绽 理 军 上 作 兰 户 相 担 示 ;和 储 市 声 意 争 日 葵 淄 缠 自 在 壤 下 深思 扫 压 业 
务 ， 为 完成 双 可 下 达 匀 性 务 指标 而 党 力 ， 现 将 二 年 生年 俏 告 工作 作 如 下 必 靳 :* 


一 、 员 工 管理 、 业 务 学 习 工作 :. +#J 开 的 文档 | 


1， 年 阅 搜 全 可 已 绎 理 吝 工作 项 图 ， 下 团队 部 门 部 作品 重新 进行 配 下 ， 职 极 幸 副 克 





务 吕 和 协 保 晤 的 展业 积极 性 。+ 
市 下 村 襄 同 险 3H 奈 信 ;况且 官 理 制 度 ， 开 妇 家 ] 于 会、 及 时 传达 上 绷 指 二 精神， 而 订 
工作 中 存在 的 后 题 , 市 吐字 忆 业 务 的 相关 新 各 和 新 种 避 事 项 , 使 业 务 员 杉 正确 引导 企业 对 
职工 意 站 陪 的 认识 ， 民 5 大 光 惠 簿 的 节选 择 ， 降 低 防 付 府 ，+ 
3 , 加 蝇 部 站 做 员 之 同 的 沟通 , 竹 一 了 思想 和 工作 方法 , 督 证 攻 | ] 信 员 信 好话 惑 主 衣 理 ， 





反 巧 提示 “用 快捷 键 打开 文档 


在 Word 窗 口中 按 下 【Ctrl+O】〗 键 ， 也 可 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 择 要 打开 的 文档 ， 单 击 “ 打 开 ” ”按钮 ， 即 可 打开 其 他 文 
档 。 


1.4 保 仔 与 关闭 文档 


将 文档 编辑 完毕 后 ， 为 了 防止 文件 的 丢失 或 是 需要 停止 对 文件 的 编辑 时 ， 可 对 文档 进行 保存 或 天 | 闭 ， 本 节 中 殊 来 介绍 一 下 保 
存 与 关闭 文档 的 几 种 方法 。 


1.4.1 ”对 文档 进行 仔 储 


为 了 防止 计算 机 突然 断 电 等 情况 造成 的 文件 丢失 ， 最 好 随时 对 文件 进行 保 仓 。 在 保存 文档 时 ， 有 将 文档 保存 在 原 位 置 以 及 另 
存在 其 他 位 置 两 种 方式 ， 可 根据 需要 选择 适当 的 保存 方式 。 本 小 节 仍 以 Word 2016 为 例 ， 来 介绍 操作 步骤 。 


1. 将 文档 保存 在 原 位 置 中 
需要 将 文档 保存 人 在原 位 置 时 ， 可 通过 多 种 方法 完成 操作 ， 下 面 介 绍 两 种 较 弟 用 的 万 法 。 
方法 1: 通过 快速 访问 工具 栏 保 存 


单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 束 会 执行 保存 操作 ， 将 文档 保存 在 创建 的 位 置 中 ， 如 下 图 所 示 。 


A Aar 名 咯 因 


内- 多 -上 A- 面 后 





方法 2: 通过 菜单 保存 


单 击 “文件 ”按钮 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 命 令 ， 同 样 可 以 完成 保存 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


诅 售 施工 人 已 忌 结 


G: > 新 建文 件 志 





补充 知识 

在 保存 文档 时 ， 如 果 文 档 是 启动 Word 后 建立 的 ， 并 且 没 有 保存 过 ， 将 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 可 根据 需要 对 保存 名 称 与 
位 置 进行 设置 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按钮， 第 二 次 保存 时 ， 不 会 弹出 该 对 话 框 ,文档 将 默认 保存 在 设置 好 的 位 置 中 。 
2. 将 文档 另存 在 其 他 位 置 中 

当 需 要 对 文档 进行 备份 时 ， 可 在 计算 机 的 其 他 位 置 将 文档 重新 保存 一 份 。 这 一 操作 可 通过 “另存 为 ”命令 完成 。 

se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 简 报 .docx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 简 报 .docx 

01 执行 “另存 为 ”命令 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 。@ 单 击 “ 浏 览 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





02 ”设置 保存 名 称 与 保存 位 置 


@ 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ,设置 文档 要 保存 的 位 置 。@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 保存 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 
仔 ” 按 钮 ， 就 完成 了 另存 文档 的 操作 。 
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技 15 提 示 ”保存 与 另存 文档 的 快捷 键 


在 保存 文档 时 ， 按 下 【Ctl+S】 键 ,文档 同样 会 执行 保存 操作 。 需 要 将 文档 另存 在 其 他 位 置 时 ， 可 按 下 【F12】 键 ， 弹 
出 “另存 为 ”对 话 框 后 ， 根 据 需要 对 保存 的 选项 进行 设置 即 可 。 


1.4.2 关闭 文档 


当 不 再 需要 编辑 当前 文档 时 ， 就 可 以 将 其 关闭 ，Office 2016 中 三 个 组 件 的 关闭 方法 都 是 相同 的 ， 本 小 节 就 以 Word 2016 为 
例 ， 介 绍 天 闭 文档 的 万 法 。 
方法 1: 通过 控制 按钮 关闭 


单 击 文档 操作 界面 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 即 可 将 该 文档 天 闭 ， 如 下 图 所 示 。 
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方法 2: 通过 快捷 荣 单 关闭 


@@ 右 击 显示 在 桌面 任务 栏 中 的 文档 名 称 。@ 弹 出 快捷 菜单 后 ， 单 击 “ 天 闭 窗口 ”命令 ， 同 样 可 以 将 文档 天 财 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
第 1 章 offce 206 全 接触 .d.. 
g 当 简报 .docx 
简 振 ,docx 
跌 公司 简介 .docx 
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司 OrginResume,Dotx 
外 第 2 章 word 2016 产 刁 基 .… 
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| 哺 第 13 章 制作 环境 保护 综合 .. 
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村 此 程序 和 十 到 任务 栏 
回 关 癌 窗口、 


方法 3: 通过 视图 荣 单 关闭 





单 击 “文件 ”按钮 后 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “关闭 ”命令 ， 即 可 关闭 文档 ， 如 右 图 所 示 。 


守 站 为 Adobe 


检查 文档 


1.5 设置 Office 2016 的 操作 环境 


由 于 个 人 习惯 不 同 ， 每 个 用 户 对 Office 程 序 的 操作 环境 的 要 求 也 会 有 所 不 同 
在 Office 2016 的 每 个 组 件 中 ， 都 可 以 根据 需要 对 组 件 的 操作 界面 进行 设置 。 





。 为 了 让 每 位 用 户 都 能 够 拥有 舒适 的 操作 环境 ， 


1.5.1 ” 自 定 义 功能 区 


Office 2016 中 新 增 了 自 定 义 功能 区 功能 ， 可 根据 需要 上 自 定义 添加 功能 选项 卡 ， 或 在 已 有 的 选项 卡 中 添加 功能 按钮 。 本 小 节 
以 在 已 有 的 选项 卡 中 添加 功能 组 和 功能 按钮 为 例 介 绍 。 


01 单 击 “ 选 项 ”命令 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





02 单 击 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 标签 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 后 ， 单 击 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 标签 ， 如 下 图 所 示 。 


:使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 , 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 





03 单 击 “新 建 组 ”按钮 


@ 界 面 中 显示 出 相关 内 容 后 ， 在 “ 目 定 义 功能 区 ” 丈 表 框 中 选中 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 新 建 组 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


BE 2 


二 
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04 单 击 “ 重 命名 ”按钮 


创建 了 新 的 工作 组 后 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 批注 
田 页 届 夺 


图 文本 


图 符号 


田 圆 布局 
用 一 引 图 ] 
这 项 卡 (W) | | 新 建 组 (N) 
































05 为 新 建 组 重 命 


@ 弹 出 “ 重 命名 ”对 话 框 ,在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 组 的 名 称 。@ 然 后 日 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PV i 


| 二 al 上 


国 峡 [四 旧 | 鲜 二 二 加 帮 ] 
日 日 加 


VY 稀 芭 昌国 了 4 








06 “为 新 建 的 功能 组 添加 命令 


@ 将 新 建 的 组 重 命名 后 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”列表 框 中 选中 要 添加 到 新 功能 组 的 命令 “格式 刷 ”。@ 然 后 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 所 让 内 办 人 怀 仔 关 3 
脚注 
接 演 个 1 





07 确定 功能 组 的 建立 


@ 参 照 步骤 6 的 操作 ， 为 新 建 的 功能 组 添加 其 他 需要 的 命令 按钮 。@ 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





[Fr [RR a 

















08 显示 新 建功 能 组 效果 


经 过 以 上 操作 ， 完 成 了 为 Word 选 项 卡 新 建功 能 组 的 操作 ， 返 回 文档 中 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 即 可 看 到 新 建 的 功能 组 ， 
如 下 图 所 示 。 








1.5.2 ”和 目 定义 用 己 界 面 

Office 2016 的 用 户 界 面包 括 浮动 工具 栏 、 局 用 实时 预览 、 拖 动 时 更 新 文档 内 容 。 本 小 节 以 Word 2016 用 户 界 面 的 设置 操作 
为 例 进行 讲解 。 

01 单 击 “选项 ”命令 


打开 目标 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 





02 ”选择 要 使 用 的 配色 方案 


@ 阐 出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”界面 中 单 击 “Office 主 题 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 深 灰色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





用 户 名 由 : ACBD 


回 不 管 星 否 登录 到 Oc 导语 兴 使 用 


Office 主题 [TY 














03 ”显示 更 改 文档 配色 方案 后 的 效果 
经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 Word 2016 操 作 界 面 的 配色 万 案 更 改 为 深 灰 色 的 操作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 
石 图 所 示 。 


| 





| 


1.5.3” 目 定义 “快速 访问 工具 村" 


快速 访问 工具 栏 用 于 放置 一 些 单 用 的 工具 按钮 ， 在 默认 的 情况 下 ， 会 显示 撤销 、 恢 复 、 保 仔 三 个 按钮 ， 可 根据 需要 添加 一 些 
目 己 弟 用 的 按钮 。 


@ 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 快 翻 按 钮 。@ 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 要 添加 的 工具 名 称 “ 打 开 ”， 如 下 雹 图 所 示 。 经 过 以 上 
操作 ， 可 以 看 到 “快速 访问 工具 栏 ” 中 已 添加 了 “打开 ”按钮 ， 可 根据 需要 为 快速 访问 工具 栏 添加 其 他 工具 ， 如 下 右 图 所 示 。 


男 [| 志 添加 的 工具 


邮件 开始 插入 设计 布局 


如 党 1“” | 等 线 (中 文 IFx - | 五 号 "| 信和 名 只 A 


-A- 因 @ Ta -之 -人 -大国 


[3 





大 知识 进 阶 : 更改 “最 J 近 ” 且 时 显示 的 文档 数量 


在 Office 2016 的 任意 一 个 组 件 中 ,打开 “文件 ”菜单 后 ， 在 视图 菜单 下 的 “打开 ”面板 中 会 显示 最 近 查 看 过 的 文件 ， 如 果 
想 要 更 改 显示 最 近 文 件 的 数量 ， 可 通过 以 下 方法 设置 。 这 里 以 Word 2016 为 例 进 行 具体 的 讲解 。 





要 码 看 视频 


公公 
RD x 


1 选项 71 


01 单 击 


如 下 图 所 示 。 


菜单 中 单 击 


在 弹出 的 3 


按钮 ， 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 





02 弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”选项 标签 ， 如 下 图 所 示 。 


:人 司 用 Word 时 条 片 


和 


用 户 讲 血 选 项 


启用 实时 预 鉴 册 ) 
拒 动 时 更 新 文档 内 容 ID] 1 





03 设置 “ 易 示 ” 组 


在 “显示 ”组 中 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”“” 数值 框 内 输入 数目 “5”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


旦 示 


量 示 此 数目 的 "最 
回 快速 访问 此 才 




















显示 此 数目 的 取消 国定 的 "最 近 的 文件 去 "(D: 
度量 单位 (M): ] 


草稿 和 大 纲 视 图 中 的 样式 区 窗 格 宽度 (E): 。 |0 悍 洲 





04 显示 最 近 使 用 的 文档 


返回 到 文档 中 ， 执 行 “ 文 件 > 打 开 > 最 近 ” 命 令 ， 在 弹出 的 菜单 中 会 只 显示 最 近 使 用 的 5 个 文档 ， 而 不 会 过 多 显示 ， 如 下 图 
所 示 。 


最 近 心 无 


下” 第 12 章 放映 与 共享 演示 文 稻 .docx 
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第 2 章 Word 2016 文 档 基础 编辑 


Word 2016 是 Office 2016 办 公 程序 的 一 个 组 件 ， 用 于 进行 文档 处 理 。 其 直观 的 操作 界面 、 强 大 的 文档 处 理 功能 以 及 图 文 并 茂 
的 图 片 处 理 功能 使 它 越 来 越 受 到 广大 用 户 的 欢迎 。 本 章 将 对 文本 的 选择 、 文 本 格式 、 段 落 格 式 的 设置 以 及 文本 的 移动 与 复制 功能 


进行 介绍 ， 读 者 通过 本 章 的 学 习 ， 可 以 为 学 习 Wotd 2016 黄 定 坚 实 的 基础 。 
@ 选择 文 木 
国 设 置 文本 格式 


国 设 置 文档 段落 格式 


选择 文本 束 是 将 要 编辑 的 文本 内 容 选 是 。 在 选择 不 同类 型 的 文本 时 ， 可 以 采用 不 同 的 方法 ， 例 如 在 选 定单 个 汉字 与 词组 时 ， 
为 了 快速 完成 操作 ， 可 采用 最 快捷 的 方法 。 本 节 中 将 对 不 同文 本 对 象 的 常用 选择 方法 进行 介绍 。 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 部 工作 总 结 .docx 


e 最 终 文 件 : 无 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 指向 要 选择 的 文本 ， 当 鼠标 指针 变 成 | 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 ， 经 过 要 选 定 的 文字 即 可 完成 选中 操 
作 ， 如 下 图 所 示 。 


. 年 初 按 公 司 总 经 理 译 工作 总 图， 往 芝 
ihe sl + 





2. 选 择 词组 
将 鼠标 指向 要 选中 的 词组 ， 双 击 鼠 标 ， 即 可 选中 该 词组 。 无 论 是 双 字 词组 还 是 多 字 词 组 ， 都 可 以 通过 该 方法 进行 选择 ， 如 下 


图 所 示 。 


务 ， 为 完成 公司 下 这 的 尾 务 指 怀 而 劳力 ， 





3. 选 择 一 行文 本 


将 鼠标 指针 指 疝 该 行 顽 侧 边 距 外 位 置 处 ， 当 鼠标 指针 变 成 指针 形状 时 ， 单 击 鼠 标 ， 即 可 选中 访 行 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


务 ， 为 元 成 公司 下 这 的 任务 指标 而 劳力 ， 


|. 年初 按 公司 扎 
小 坏 只 内 的 民 业 积极 生 。 


. 制定 符合 团 了 兄 的 管理 
作 中 存在 的 问题 布置 学 习 业 务 的 相关 六 





4. 选 择 段 沙 


将 鼠标 指针 指向 该 段 均 侧 边 距 外 位 置 处 ， 当 鼠标 捐 针 变 成 指针 形状 时 ， 双 击 鼠 标 ， 即 可 选中 访 段 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


EEE, 在 团队 部 站 部 入 员 重新 进行 配音， 积极 遇 动 团 险 业 


符合 团 险 实际 情况 的 管理 制度 , 开 好 部 门 时 会、 及 时 传达 上 级 指示 精神 , 商讨 工 

作 中 存在 的 问题 , 布置 学 习 业务 的 相关 新 知识 和 新 承保 事项 , 使 业务 员 能 正确 引导 企业 对 职 
工 意外 险 的 认识 ， 以 减少 业务 的 送 选 择 ， 降 低 赔 付 率 。, 

3 加强 部 门人 员 之 间 的 沟通 ,统一 了 思想 和 工作 方法 ,督促 部 门人 员 做 好 活动 星 管理 ， 
督 避 并 较 好 地 配合 业务 员 多 方位 拓展 业务 。， 

4 制订 “开门 红 尺 “ 国 寿 争霸 ” 赛 业 务 推动 方案 , 经 总 经 理 室 批复 后 ， 及 时 进行 宣 导 、 
督促 全 体 业务 员 做 好 各 项 业务 管理 工作 。: 

5 制订 15 年 团 险 业 务 员 的 管理 和 考核 办 法 , 并 对 有 些 管理 和 考核 办 法 方面 作 了 相应 的 
调整 。。 





5. 选 择 整 篇 文本 


按 下 【Ctrl+A】 组 合 键 ， 即 可 将 整 篇 文本 选中 ， 如 右 图 所 示 。 


2015 年 在 欧 满 挑战 和 激情 工作 中 冶 ] 尾 稍 束 ,一 年 来 ， 在 公司 总 经 理 室 的 指挥 下 ， 团 
险 部 全 体 问 仁 积极 领会 总 弘 理 室 工作 意图 和 指示 ,在 市 场 竞争 日 超 激 烈 的 环境 下 努力 折 展 业 
务 ， 为 完成 公司 下 达 的 任务 指标 而 努力 ， 现 将 2015 年 全 年 的 销售 工作 八 如 下 总 车。* 


一 、 员 工 管理 、 业 务 学 习 工 作 . 


1 年 初 按 公司 总 经 理 室 工作 意图 ， 在 团 险 部 内 部 人 员 重 新 进行 配置 ， 只 极 调动 团队 业 
Te， + 
"| 二 | te 





6. 选 择 不 连续 的 文本 


先 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 然 后 拖 动 鼠标 ， 依 次 经 过 要 选择 的 文本 ， 即 可 选中 不 连续 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


一 、 员 工 管理 、 业 务 学 习 工作 . 


1. 年 初 按 公 司 局 经 理 主 工 作 意 图 ; 三 团 险 部 内 部 八 只 章 新 进行 配 直 ,积极 调动 团 险 业 
务 员 和 协 保 员 的 展业 积极 性 。« 

2. 制定 本 高 团队 交际 情 咒 的 舍 理 制度 , 开 好 部 | ] 早 会 、 及 时 传达 上 级 指示 精神 , 商讨 工 
作 中 存在 的 | 引 题 , 布下 学 习 业 务 的 相关 新 #0 和 新 承保 事项 , 使 业务 员 服 正确 引导 尘 业 对 职 


工 意外 险 的 认识 ， 以 减少 业务 的 逆 选 择 ， 降 低 赔 付 率 。* 

3. 加 强 部 | ] 大 器 之 间 的 沟通 ,统一 了 思想 和 工作 方法 ,督促 部 门人 员 做 好 活动 童 管理 ， 
督 媳 并 较 好 地 配 辣 业务 只 多 万 位 把 展 业务 。* 

4. 制 1J “开门红 ”“ 国 寿 争 其” 赛 业 务 推动 方案 , 经 总 经 理 室 批复 后 , 及 时 进 
督 伺 全 体 业 务 员 做 好 各 项 业务 管理 工作 。* 

5. 制 1J 15 年 团 险 业 务 员 的 襄 理 和 考核 办 法 , 并 对 有 些 官 理 和 考核 办 法 方 镶 作 了 相应 和 





7. 选 择 一 列 文 本 


移 按 住 【Alt】 键 不 放 ， 然 后 拖 动 鼠标 ， 经 过 要 选择 的 询 ， 即 可 选中 该 询 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


1. 年 初 按 公司 总 经 理 室 正 作 意 图 ， 在 团 险 部 内 部 人 员 重新 进行 配置 ， 
务 员 和 协 保 员 的 展业 积极 性 。* 
2 制定 符合 车险 实际 情况 的 管理 制度 , 开 好 部 门 早 会 、 及 时 传达 上 级 指 


作 中 存在 的 器 题 ， 布 站 宇 习 业务 的 相关 新 知识 和 新 承保 事项 , 使 业务 只 由 正 
工 意 外 隐 的 认识 ， 以 减少 业务 的 节选 择 ， 降 低 赔 付 率 。* 

3. 加强 部 门 信 员 之 辐 的 沟 进 ， 腕 一 了 思想 和 工作 方法 , 督 十 部 门人 只 做 
督 乌 并 较 好 地 配合 业务 员 多 方位 拓展 业务 。+ 

4. 制 1]“ 并 | ] 工 ”““ 国 寿 和 当期， 莫 业 务 推 引 万 其 ， 经 所 经 理 至 批复 后 ， 





2.2 ”设置 文本 格式 

文本 格式 包括 字体 、 字 号 、 字 形 以 及 文字 效果 等 内 容 ， 在 新 建 的 文档 中 输入 文字 时 ， 会 应 用 程序 默认 的 设置 ， 但 是 不 同 的 内 
容 对 文本 格式 的 要 求 不 同 ， 将 文档 编辑 完毕 后 ， 可 根据 需要 ， 对 不 同 内 容 的 文本 格式 分 别 进行 设置 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 通 知 .docx 


* 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 通 知 .docx 


2.2.1 设置 文本 字体 

字体 ， 又 称 书 体 ， 是 指 文 字 的 风格 样式 。Word 2016 中 预 设 了 宋体 、 隶 书 、 楷 体 、 万 正 舒 体 等 多 种 中 文字 体 以 及 多 种 西 文 
字体 。 本 小 书 介绍 两 种 常用 的 设置 字体 的 方法 。 

万 法 1: 在 功能 组 中 设置 

01 单 击 “ 字 体 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 设置 格式 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


= 


关于 召开 “2016 产 学 研 结合 工作 座谈 会 ”的 通知 | 
产 学 研 基 地 ， 有 关 院 校 、 研 究 机 构 、 企 业 单 位 ， 特 





02 ”选择 要 使 用 的 字体 


展开 字体 下 拉 列 表 后 ， 单 击 要 使 用 的 字体 “隶书 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 。“ 布 所 


加 五 号 -| AAA A Aa: 


Cambria [标题 ) 
Calibr UF) 
宋体 (标题 
宋体 (正文 ) 


iP1 折 使用 的 子 体 





:座谈 剑 ? 的 过 





03” 显示 应 用 字体 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 通过 选项 卡 为 文本 设置 字体 格式 的 操作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 更 改 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


生产 学 研 某 地、 有关 院 入 研究 机 构 、 在 业 单位 
为 深化 薄 实 国 算 守 妈 汪 ea 和 振兴 规划 汶 促 
和 项 目 合作 ， 发 EnHET 广 池 古 结合 的 创新 模式 和 


结合 工作 座谈 会 ”。 现 将 有 闫 事宜 通 知 如 下 ， 
a 时 | 旧 地 点 。 
时 间 : 2016 年 5 月 7 日 《 周 五 ) 报到 ，8g 日 开会 、 


方法 2: 在 浮动 工具 栏 中 设置 





01 显示 浮动 工具 村 


@ 打 开 目 标 文档 后 ， 选 中 要 设置 字体 格式 的 文本 。 名 将 妃 标 指针 指向 文本 上 万 的 浮动 工具 栏 ， 然 后 日 击 “字体 ” 框 右 侧 的 下 
三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


为 深化 落实 国务 院 和 物流 业 调 整 和 振兴 规划 含 促进 物流 院 柜 
和 项 目 侣 作 ， 壶 现 和 推广 产 军 研 萄 合 的 创新 模式 和 典型 某 例 
结合 工作 座谈 会 <。 现 将 ; 

一 、 时 | 旧 、 地 点 + 

时 间 :， 2016 年 5 月 7 日 


地 局 ， 过 了 名 A 


.中国 物流 学 会 产 学 研 基 地 代表 ( 列 入 考核 、 务 请 出 席 )，。 
2 中 国 物流 学 会 特约 研究 员 ( 列 入 考核 、 务 请 出 席 )，。 





02 ”选择 要 使 用 的 字体 


展开 字体 下 拉 列 表 后 ， 单 击 要 使 用 的 字体 “楷体 -GB2312” 选 项， 如 下 图 所 示 。 

















院 |0 新 朱 体 : 


《 物 i 0 好 加 研究 机 构 与 企 
ln 扒 】O gry _ 光 院 决定 召开 
观 将 二 





03 ”显示 应 用 字体 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 通过 浮动 工具 栏 为 文本 设置 字体 格式 的 操作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 更 改 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


为 深化 落实 国务 院 < 物 流 业 调整 和 振兴 搞 划 洋 促进 物流 院 本 
和 项 目 合作 ， 发 现 币 及 置 文本 效 宋 岂 新 模式 和 典型 案例 ， 
结合 工作 座谈 会 " 现 将 有 关 事 宜 通 

一 、 时 间 、 地 点: 


时 间 : 2016 和 年 5 月 7 日 ( 周 五 ) 报 到，8 | 

地 点 : 辽宁 省 大 连 市 。 

太 连 疗 状 院 宾馆 ( 太 连 市 西 岗 区 滨海 西 中 20 号 ”电话 : 0411 
二 、 参 会 人 员 ， 


1. 中 国 物 痊 学 会 产 学 研 基 地 代表 〈 列 人 考核 、 务 请 出 席 ) ， 





2.2.2 ”设置 字号 


在 Word 中 ， 通 过 字号 的 更 改 ， 可 以 对 文本 大 小 进行 控制 ，Word 中 对 字号 的 显示 有 两 种 方式 ， 分 别 是 点 数 制 (又 叫 磅 数 
制 ) 和 号 数 制 ， 在 字号 列表 中 ，6、6.5、9、11 等 为 点 数 制 字 号 ， 而 小 初 、 一 号 、 二 号 等 为 号 数 制 字 号 。 设 置 文档 的 字号 时 ， 可 
直接 设置 特定 的 字号 ， 也 可 以 以 逐 级 递减 或 递增 的 万 式 对 字号 进行 调整 。 

1. 在 功能 组 中 设置 
在 Word 2016 中 的 “开始 ”选项 卡 下 “字体 ”功能 组 中 设 有 “字号 ”下 拉 列 表 框 ， 可 直接 为 文本 设置 特定 字号 。 
01 选择 要 设置 的 字号 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 设置 字号 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “字体 ”组 中 “字号 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 三 号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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5 开 62016 产 学 研 结 全 工作 座 


02 显示 设置 的 字号 效果 


返 


回 文档 即 可 看 到 设置 字号 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


各 产 学 研 基地 ， 有 : En 研究 守 机 树 | 企业 单位， 特约 研究 员 : z 





为 深化 尖 交 国务院 《 槐 将 党 和 
和 项 目 合作 ,发 现 和 推 作 设置 
荡 辣 工作 座 代 会” 现 见 将 有 关 事 家 请 前 车 0 下 : 


二 时 | 司 、 州 点 # 


Lu 己 己 A 


时 间 ; 2016 年 5 月 7 日 “ 周 五 报到 ，8 日 开会 、9 日 参观 。: 
地 点 ; 辽 于 省 大 连 市 + 

大 连 疗 养 院 宾馆 《大 连 市 西 阅 区 滨海 西 路 2 如 霹 电话 : 0411 一 8240XCCX 
二 、 纯 会 A 风 4 

1. 中 国 物 流 字 会 产 学 研 基地 代表 《“ 列 人 半 核 、 务 博 出 席 ? + 
2 中国 物流 学 会 特约 研究 品 《看 入 考核 、 务 请 出 席 》; + 


2. 逐 级 增 大 / 减 小 字号 


01 


置 字 号 时 ， 各 没有 特定 的 目标 ， 可 对 字号 进行 逐 级 设置 ， 直 到 找到 合适 的 效果 为 止 。 


逐 级 增 大 字号 


@ 选 中 要 设置 子 号 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


关于 召开 “2016 产 学 研 绪 音 工 作 座 谈 人 会” 


委 产 宁 研 旦 地 ， 有 天 院 核 ， 研 究 宙 构 站 业 意 位 ， 将 约 研 究 员 | 
条 深 优 清 英国 务 际 人 物 计 业 调 整 和 振 闪 规划 遍 促进 物流 耽 模 、 
各 项 月 芋 作 ,点 现 相 插 三 玉 池 放荡 芋 乓 创 莉 模 式 相 典 举 北 信 ， 
洁 吾 工作 座谈 会 ”。 现 将 有 有关 事 百 朋 知 如 个: * 

时 间 ， 节操 # 

时 间 : 2016 年 了 月 7 了 日“《 周 五 ) 报到 ,8 日 开会 、9 晶莹 观 。* 





02 显示 增 大 字号 的 效果 


不 断 单 击 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 直 到 将 文本 调整 到 合适 大 小 ， 停 止 单 击 ， 束 完成 了 字号 的 设置 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


关于 召开 “0016 产 学研 结 合 工 作 座 谈 会 ”的 通知 


各 产 学 研 基地 ， 有 天 院 校 、 研 究 机 构 、 企 业 单位 ， 特 约 研 究 员 ， 
为 深化 落 详 国务 院 和 条 流 业 调整 和 排 光 观 划 》 促进 物流 院 术 、 斌 究 机 稳 
和 项 目 合作 ， 发 现 和 推广 说 到 续 信 的 #5 坟 = 和 和 典型 案例 ， 我 院 决定 旭 ; 
结合 工作 座谈 会 ” 现 将 信 置 字 扎 效果 

i 时 | 司 、 mm | 


时 间 : 2016 年 3 月 7 日 《 周 五 报到 ，8 日 开会 、9 日 参观 。， 

地 点 : 辽宁 省 大 连 市 + 

太 连 疗养 院 户 信 《 坟 连 市 西 六 区 渡海 西 路 20 三 ”电话 : 叫 11 一 8240XXXX 
二 、 傣 会 人 人 员 

1 .中国 物流 子 会 产子 研 基 地 代表 ( 列 入 考核 、 务 人 确 出 磺 ); * 

2 中国 物 流 学 会 特约 研究 员 《 列 入 考核 、 务 请 出 席 ); 。 





2.2.3 ”设置 字形 


字形 包括 单 规 、 倾 斜 、 加 粗 三 种 类 型 ， 需 要 通过 格式 对 文本 进行 特殊 说 明 或 重点 显示 时 ， 可 通过 设置 字形 达到 预期 效果 。 
01 设置 文本 加 粗 效 果 
四 继续 上 例 操 作 ， 选 中 要 设置 字形 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “字体 ”组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Aa- 如 家 区 


需求 re 交趾 吉 研 究 项 目 等 
以 上 材料 请 于 4 月 25 日 前 报 送 电 子 版 。， 


上 -mail 全 让 er 




















02 设置 文本 倾斜 效果 


设置 了 文本 的 加 粗 效 果 后 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “倾斜 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 Aa Aa 军 Ay 区 A 


内 -之 .本 亿 
一 


2 四国 币 流 严 字 研 结 癌 


计 论 )。+ 

3. 产 学 研 结合 项 目 计划 。 物流 企业 提出 物流 管理 、 技 术 
需求 ! 阮 校 和 研究 机 构 提出 文 习 、 世 串 歌 研 究 项 目 村 
[上 材料 便于 4 月 25 日 一 报到 电子 脾 。* 

E-mail: yanjiushiby@ 103.con 


附件 ; 气 产 学 研 簿 合 工 作 座 庶 会 蓉 会 硼 认 表 旅 + 





03 ”显示 设置 的 字形 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 设置 文本 加 粗 与 倾斜 的 字形 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


3 . 产 字 研 菠 合 项 目 计 划 。 物 流 企业 提出 物流 官 理 
需求 ; 院 校 和 研究 机 构 提出 实习 、 奖 训 惑 研究 巴 
上 材料 请 于 4 月 25 日 前 报 运 电子 版 。* 


上 -mail: vanjiushibj@ 103.com 


ET 





2.2.4 设置 文字 效果 


在 Word 2016 中 ， 文 字 效 果 包 括 文字 的 上 标 与 下 标 、 突 出 显示 文本 、 文 本 颜色 以 及 文本 效果 等 内 容 。 通 过 这 些 内 容 的 设置 


可 以 展现 文本 的 不 同方 面 、 多 种 特性 ， 从 而 体现 了 Word 应 用 的 广泛 性 ， 也 使 制作 出 的 文档 更 加 丰富 、 专 业 。 
9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 人 简介 .docx 


9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简介 .docx 
1. 设 置 文字 的 上 标 与 下 标 


上 标 和 下 标 是 指 一 行 中 位 置 比 文字 略 高 或 略 低 的 文本 ， 经 常 应 用 于 数学 公式 中 。 另 外 ， 在 一 些 内 容 较为 特殊 的 文档 中 也 会 使 
用 到 上 标 与 下 标 。 下 面 以 上 标的 设置 为 例 介绍 具体 的 操作 方法 。 


01 蛙 击 “上 标 ” 按 钮 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 设置 上 标 格式 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “上 标 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


直人 司 人 于 玉江 之 汐 机 


年 s 月 戌 {@ 选 中 





02 显示 设置 的 上 标 效果 


经 过 以 上 操作 ， 右 可 以 将 所 选择 的 文字 设置 为 上 标 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 可 按照 类 似 操 作 ， 为 文字 设置 下 标 效 果 。 
-一 | ES 
公司 简况 + 
本 公司 位 于 太湖 之 涂 的 无 锡 市 件 清 
关 之 池 市 华 
己 -一 a a z 
年 8 月 成 立 的 功 园 金属 巴 朵 牌 三，198 


碟 立 人 特卖 集团 有 限 公 五 EF 个 分 公 : 
锡 华 美 钢材 加 工 有 号 上 相交 时 科技 有 


左右 ， 占 地 面积 139269 平方 米 ， 拥 有 





2. 突 出 显示 文本 


突出 显示 文本 是 通过 为 文本 设置 底 纹 的 万 式 来 突出 文本 ， 通 常情 况 下 所 使 用 的 底 纹 颜色 为 黄色 ， 这 是 由 于 黄色 比较 醒目 ， 容 
易 引 起 观 者 的 注意 ， 其 设置 方法 如 下 。 


01 标记 要 突出 显示 的 文本 


@ 继 续 上 例 操 作 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 组 中 的 “以 不 同 颜色 突出 显示 字体 ”按钮 。@ 此 时 妃 标 指针 变 成 笔 状 ， 拖 动 
鼠标 ， 选 中 要 突出 显示 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





02 显示 突出 显示 文本 的 效果 


释放 和 鼠标， 就 完成 了 突出 显示 文本 的 标记 ， 在 文档 中 即 可 看 到 突出 显示 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
寺 始 后 六 miT 布 辣 
村， 上 下 业 pe , 
Times NewF*|It 三 vA A Aar 


I U ~ abe X, XxX 


| 突出 电 示 六 本 才 困 ，] 


左右 ， 占 地 面积 了 G25 且 广 米 





3. 设 置 文本 颜色 


不 同 的 文本 颜色 可 以 显示 出 文本 的 重要 性 ， 在 Word 2016 中 可 以 将 文本 颜色 设置 为 纯色 和 渐变 色 两 种 效果 ， 这 里 以 纯色 的 
设置 为 例 来 进行 介绍 。 


01 设置 文本 颜色 


四 继续 上 例 操作 ， 选 中 目标 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 展 开颜 色 列 表 
后 ， 单 击 “ 绿 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Aar 豚 迪 


ee lis; Wi 


小 百世 标准 已 EE 
ra 
高 、 h、 初级 以 上 的 知识 分 子 10' a 
二 、 拥 有 工艺 装备 情况 ， 


02 显示 设置 文本 颜色 的 效果 


|[ 司 请 





经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 为 文本 设置 纯色 填充 的 操作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


本 公司 位 于 太湖 之 滨 的 无 锡 
年 8 月 成 立 的 艺 园 金属 从 标牌 厂 ， 





4 .套用 程序 预 设 文 本 效果 


Word 2016 新 增 了 文本 效果 功能 ， 且 预 设 了 一 些 文本 效果 ， 可 直接 套用 预 设 效 果 ， 并 且 还 可 以 在 套用 完毕 后 ， 根 据 需要 对 


文本 轮廓 、 了 阴影、 映像 、 友 光 等 选项 进行 更 改 。 

01 选择 要 套用 的 文本 效果 

@@ 继 续 上 例 操 作 ， 选 择 要 设置 效果 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 
文本 效果 库 中 单 击 合适 的 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


宝 辐 





02 设置 文本 映像 效果 


“字体 ”组 中 的 “文本 效果 和 版 式 ”按钮 。@ 在 展开 的 


视图 


@ 选 择 了 要 使 用 的 文本 效果 后 ， 再 次 单 击 “ 文 本 效果 和 版式 ”按钮 ， 展 开 文 本 效果 库 ， 单 击 “ 了 映像 ”选项 。@ 展 开 子 列表 ， 


单 击 “ 全 映像， 接触 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbC AaBl| AaBbc - 


卢 查找 


十 - 蔡 挤 
习 标 是 


号 , 风景 秀丽 , 交通 便利 。 本 公司 始 建 于 1978 


外轮 原 [ 吕 ) 月 有 和 全 国 盖 上 梯 装 洪 广 ， 2002 年 12 月 


”阴影 (& : 亲 电 丁 沪 } 黄 虎 限 公 ~ 日 |; 
AR 无 映 丸 


有 
Cl 


; = J A OE TPT Tl 
成 不 锈 钢 系列 装饰 板 的 生产 规模 ， 是 | 


03 ”设置 文本 发 光 效 果 





华美 板 业 有 限 汉 司 ; 无 
总 投资 产 5000 万 美元 
与 员工 400 天， 其 中 ， 


@ 单 击 “ 文 本 效果 和 版 式 ”按钮 ， 展 开 文 本 效果 库 后 ， 单 击 “ 阴 影 ” 选 项 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 适 视 ” 组 中 “左上 对 角 
透视 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


号 理 沪 “ 
| 33 蔡 换 
式 选择 - 


bc AaBl| AaBbci 


慰 题 1 Hs 


和 章 。 本 公司 她 建 于 1978 
沾 江 三。2002 年 12 月 


浴 美 板 业 有限 公司 ; 无 
总 抽 资 产 5000 万 美元 
有 员工 400 人 人 ， 其 中 ， 


本 公 be sm UR Bye Ew -4 | 瓜 ， 霄 合板 等 8 亲生 产 
贱 ， 忆 形成 不 铺 钢 系列 流 饰 板 的 生产 3p SA 引进 日 本 转 塔 多 工 位 救 
控 溃 床 。 浙 控 折 亲 机 、 数 控 剪 板 机 。 救 控 | 读者 册 等 完善 的 饭 全 加 工 工 
艺 装 备 、 狐 金 加 工 工艺 的 能 力 及 水 平 已 成 为 有 先进 的 消 应 力 的 开平 
机 生产 钱 和 达 国 际 水 平 的 真空 离子 贸 膜 机 . 





04 ”显示 设置 的 文本 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 文本 设置 效果 的 操作 ， 返 回 文 档 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


> 演 的 无 锡 市 华 清 路 113 号 , 风景 夯 琢 ，” 
到 标牌 三 ，1984 年 8 月 成 立 全 国 第 一 家 电 书 





2.2.5 ”设置 子 待 辣 距 与 位 置 


字符 间距 是 指 词组 中 或 一 行文 本 中 字符 与 字符 间 的 距离 ，Word 中 设置 了 标准 、 加 宽 、 紧 缩 三 种 类 型 ， 用 户 也 可 以 根据 需要 
进行 目 定 义 设 置 。 而 位 置 则 是 揭 文 本 在 该 行 中 的 位 置 ，Word 中 设置 了 标准 、 提 升 、 降 低 三 种 类 型 ， 用 户 同样 可 根据 需要 进行 目 
定义 设置 。 

01 单 击 “字体 ”对 话 框 启动 器 


@ 继 续 上 例 操作 ， 选 中 要 设置 格式 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


本 公司 们 于 二 淹 之 演 的 无 锣 市 华 消 路 La 上 
年 8 月 成 并 的 莫 园 金属 IM 标 牌 厂 】 = 国 第 一 宗 
成 立 华 和 美香 团 有 限 公 司 ， 王 谍 五 . 分 全 司 : 第 要 下 策 闭 潢 有 PR 
晤 华美 欧 材 加 工 有 限 公司 ;华美 科技 有 限 公司 华美 贸易 有 限 





02 ”选择 字符 间距 选项 


@ 弹 出 “字体 ”对 话 框 ,切换 到 “高 级 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 上 间距 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “加 
砚 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








03 ”选择 字符 间距 磅 值 与 文本 位 置 


@ 在 “间距 ”所 对 应 的 “ 磅 值 ” 数 值 框 内 输入 “5”。@ 参 照 步 又 2 的 操作 ， 将“ 位置 ”设置 为 “降低 ”， 如 下 图 所 示 。 








04 显示 设置 的 字符 间距 与 位 置 效 果 


单 击 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


简况 。 
司 位 于 太湖 之 滨 信 二 生 - 


2 | mm rr 国 is 
立 的 莫 团 人 金属 岂 | 和 这 电 构 洲 福 


集团 有 限 公司 , 下 设 五 个 分 公司 : 华美 电 偶 紧 滴 有限 公司 ;人 蔡 款 
材 加 二 有 限 公 司 ; 华美 科技 有 限 公司 ; 华美 贸易 有 限 会 梧 。 总 局 
也 而 积 139269 平方 米 ， 捉 有 60263 平方 米 现代 化 厂房 ， 现 有 员 
例 级 以 上 的 知识 分 子 100 人 。 ， 





2.3 ”设置 文档 段 洛 格 式 


入 藻 格 式 包 括 段 落 的 对 齐 方式 、 字 符 缩 进 等 内 容 ， 通 过 段落 格式 的 设置 可 以 使 文档 看 起 来 更 加 整齐 、 美 观 。 本 节 将 对 段落 的 
刀 
< 日 


等 
对 章 方式 、 缩 进 、 项 目 符号 、 编 号 等 内 容 的 设置 进行 介绍 。 


2.3.1 ” 设 章 段 洛 对 齐 方式 

股 沙 的 对 齐 方式 包括 左 对 齐 、 届 中 、 右 对 齐 、 两 跨 对齐、 分 散 对 齐 ， 通 弟 情 况 下 文档 的 标题 为 居中 对 齐 ， 正 文 内 容 为 两 奖 对 
齐 。 下 面 以 居中 对 齐 为 例 讲解 段落 对 齐 的 设置 方法 。 

se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 部 工作 总 结 .docx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 部 工作 总 结 .docx 

01 设置 段落 居中 对 齐 方式 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 设置 对 齐 方式 的 段落。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2015 年 在 元 满 挑战 和 激情 工作 中 即将 委 束 了 ， 一 年 来， 
隐 缉 全 体 同仁 积极 领会 怠 径 理 至 工作 意图 可 指示 ,在 市 场 葛 





02 ”显示 设置 段落 对 齐 方式 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 段落 的 对 齐 方式 设置 为 居中 的 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2015 年 在 充满 挑战 和 激情 工作 中 即将 续 训 了 ， 一 年 来 ， 在 公司 总 经 理 室 的 指 挥 下 ， 
隐 # 了 生体 同仁 积极 定 宇 号 妆 理 至 [十 总 图 和 要 下 ,于 市 雹 高 昼 回想 测 寂 I"HT 境 下 旁 站 拓 民 由 


务 , 为 完成 公司 下 这 的 全 总 要 对 紊 方 二 庆 时 民 作 作 # 加 TT 总 车。 + 
务 ,为 完成 闪 司 下 这 的 设置 对 齐 方式 效果 L 作 1E#0 下 
i 员工 和 苹 理 、 业务 学 习 工 作 : 


1. 年 谍 控 公 司 总 汉 理 至 工作 意图 ,在 团 辽 PF9SB.A 内 车 堵 进 行 配 站 ,积极 恬 开 时 辽 站 
务 员 和 押井 品 的 展业 积极 性 。* 

2 刺 下 峡 站 氏 隘 芝 际 情 品 的 家 理 惠 度 ,和夫 对 部 | 手 全 、 此 时 传 这 上 涩 指 生 和 梢 佛 , 商讨 二 
作 中 存 芷 的 可 题 ， 市 直子 习 业 务 的 相去 新 吉 识 和 新生 怀 事项 ,使 业 芳 吕 下 正 柄 引 寻 直 业 对 了 即 
工 章 站 陪 风 让 刘 ， 芭 各 汪 业 条 有 蜀 竟 进 择 ， 降 必 赔 全 这 - -+ 

3， 加 强 了 | 以 . 品 之 | 间 的 光 遂 ,统一 了 思想 和 工作 方法 , 督 避 了] 信 品 估 好 活动 皇 管 理 ， 





补充 知识 


在 设置 段落 的 对 齐 方式 时 ， 也 可 通过 快捷 键 完 成 操作 ， 其 中 【Ctrl+E)】 键 为 居中 对 齐 ，【Ctl+L】 为 左 对 齐 ，【Ctl+R】 为 
右 对 齐 。 选 中 目标 段落 后 ， 按 下 相应 的 快捷 键 即 可 完成 设置 。 


2.3.2 ”设置 段落 缩 进 格式 与 段 沙 间 距 


Word 中 段落 的 缩 进 格式 有 首 行 缩 进 和 悬挂 缩 进 ， 通 常情 况 下 ， 每 个 段 藻 会 采用 前 行 缩 进 。 上 段落 | 间 距 是 指 各 段落 间 的 距离 。 
本 小 节 介 绍 一 下 首 行 缩 进 与 段落 间距 的 设置 方法 。 
01 ”选择 目标 里 元 格 


继续 上 例 操作 ， 将 光标 定位 在 要 设置 格式 的 段落 内 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


U -abe Xx, xX 入 


.Ar*Aar KAA 园 @ 


EE ， 
一 


销售 部 工作 总 结 . 
2015 年 在 充满 挑战 和 激情 工作 


02 ”设置 首 行 缩 进 格 式 





@ 弹 出 “ 段 党 ”对 话 框 ， 


在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 秆 
行 缩 进 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBb( 
疹 进 和 间距 四 

尝 夫 

对 疗 方式 [G)， | 两 活 对 齐 -| 


大 简 银 别 (O): | 正 广 w 本 |e| 门 朵 以 情 元 Fi 


me 既 理 室 的 # 
站 车 证 的 环境 下 


| 中 下 总 站 :+ 
左 如 LL); 站 字 竺 | 特 坏 悄 式 .13); 
右 柚 二 :。 ”0 字符 洁 苦行 转 进 


四 对称 剖 霸 (M) 





03 ”设置 段 洛 间距 


@ 单 击 “ 间 距 ” 下方 “ 段 前 ”数值 框 右 侧 的 上 调 按钮 ， 将 数值 设置 为 “1 行 ”， 按 照 同样 万 法， 将 “ 段 后 ”也 设置 
为 “1” 行 。@ 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








在 相同 样式 的 耻 落 问 不 添加 空格 (C 
加 | 如 果 定 尽 了 文 悦 了 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 CAW) 





预 点 


二 丰 司 下 比 扫 “全 生 查寻 于 恒 一 ， 可 尖 : 年 放生 本 工作 化 扫 下 疼 村- 























04 ”显示 设置 段落 缩 进 与 间距 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 设置 段落 的 首 行 缩 进 与 间距 的 操作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


2013 和 食 丈 汪 排 线程 淖 情 工 作 中 站 了 王 呆 了 ， 一 年 来 ;和 三 公司 局 经 指 译 Fd8 挥 下 ， 团 
陪 间 全体 同 仁 积 极 频 全 总 经 理 亩 工作 总 图 和 指示, 在 市 场 吝 et 


务 ， 为 元 成 生 可 下 这 的 任务 指 怀 而 弘 力 ， 现 将 2015 年 全 年 全 E 售 工作 作 如 下 性 稍 。* 


本 总 二 | 


、 审 十 和 襄 团 膏 莹 际 情 部 站 管理 制度 , 并 好 部 门 干 县 、 及 果 圭 这 上 级 拍 古 精神， 商 寺 工 
作 中 存在 的 5] 题 , 布 音 宇 习 业 务 的 相关 新 知识 和 部 水 保 事 项 , 使 业 劳 员 击 正 页 引导 全 业 对 职 
工 半 名 隘 国 认识 ,三 二 业 告 约 旭 选择。 降 体 联 付 率 : + 

3 加强 部 | 门 洲 同 之 间 的 沟通 ,统一 了 思想 和 工作 方法 ,督促 关门 人员 前 好 活动 量 管 理 ， 
峭 全 并 #97 二 配合 导 务 品 备 三 位 枉 慨 是 务 。* 





2.3.3 7/ 段 洛 应 用 项 目 符号 


项 目 符号 是 在 各 项 目前 标注 的 符号 ， 添 加 项 目 竺 号 可 使 文档 内 容 条 理 清晰 ， 也 可 使 文档 更 美观 。 为 段落 应 用 项 目 符 号 时 ， 可 


大人 | 


直接 应 用 Word 项 目 符号 库 中 的 预 设 的 项 目 符号 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 培 训 教材 .docx 
最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 培 训 教材 .docx 


01 单 击 “ 项 目 符 号 ”按钮 


TE" 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 添加 项 目 符号 的 段落 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


| 


_ wan [| 
AaBb(t AaBl| AaBbc, - 


怀 卉 慰 吉 1 下 慰 : 现 


Et 


出 瞳 : 写 杆 让利 人 去 他 事情 。* 
亏 起 无 并 ; 入 信和 别 信 会 至 尽 其 积 。* 


头脑 而 单 : 引信 他. 和 亏 把 事情 作 洒 + 

诞生: 得 求 去 二 所 计 “四 十 到 ”的 事 ， 甚 至 最 兹 看 示人 是 “ 罗 直 到 
无 各; 求知 心切 ， 求 匹 把 目 己 当 宇 生 ，|9 可 一 兰 “ 司 ” 占 题 ，， 

忠于 : 工作 刻 吉 有 了 责 骨 精神 ， 却 儿 乎 不 本 构 计 奖励 - + 

洗 专 : 划 于 恒 妊 坟 。 构 ， 提 避 尘 皇 纪 起 的 此 理性 。* 

轻视 权力 : 只 典 对 其 节 上 有 用 ， 就 把 目 己 双 握 的 情史 晶 无 坏 贸 的 仿 井 > 
无 守 律 : 没有 上 级 的 站 令 ， 怠 按 正 确 上 的 了 到 村 区 ， 上 自作 主张 的 去 处 理 - + 
刁 加 : 惟有 目 坟 ， 训 和 自己 什么 也 全 趟 于 -+ 





02 ”选择 要 使 用 的 项 目 符号 


展开 项 目 符号 库 后 ， 单 击 要 使 用 的 星 形 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


女 档 项 目 符 3 





iE 新 其 是 村 三 [), 


03” 显示 应 用 项 目 符号 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 为 所 选择 的 段落 应 用 了 星 形 项 目 符号 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


、 作 为 一 个 销售 人 员 必 须要 克服 的 问题 . 


| 出 昼 : 总 想 引 列 人 去 估 事 情 。* 

乔 粗 天 开 : 相信 和 别人 会 各 尽 其 职 。* 

状 脑 曾 单 ; 相信 他 人 会 把 事情 作 好 * 

硕 干 :要求 去 于 所谓 “办 不 到 ”的 事 ， 其 至 最 终 看 来 仍 是 “办 :不 到 ”。 
| 1- . Fr 一 下 避 4 入 ?2 | 三 2 
EF 应 用 项 目 符号 效果 pp、 

生 误 :; 地 于 怀疑 大 人 物 ， 提 出 某 些 设想 的 合理 性 。. 

竹 规 权 7] :5 he 就 把 自己 撞 握 的 情况 癌 无 保留 的 公开 。 
| 无 扎 律 : 没有 上 级 的 贡 令 ， 咕 皖 正 硝 的 行 副 步 台 ， 目 作证 张 的 去 处 理 。 


种 
[9 

a 生 
号 


学 人 愉 


国 
二 全 


> 





你 问 我 答 
问 : 怎样 选择 更 多 项 目 符号 ? 


答 : 为 段落 添加 项 目 符 号 时 ， 打 开 “ 项 目 符 号 库 ”， 单 击 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 ， 在 弹出 的 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 
单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 弹 出 “符号 ”对 话 框 后， 选择 要 做 为 项 目 符号 的 符号 ， 然 后 依次 单 击 各 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 就 完成 了 
使 用 更 多 项 目 符号 的 操作 。 在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 还 可 以 通过 单 击 “图 片 ”按钮 获得 更 多 符号 。 


2.3.4 为 & 洛 应 用 编号 

编号 是 按照 一 定 的 顺序 给 事物 编 上 号 数 。 在 Word 中 为 段 沙 应 用 编号 后 ， 接 下 来 为 文档 添加 段 洲 时 ， 会 自动 继续 编号 的 操 
作 。Word 中 预 设 了 一 些 编号 样式 ， 设 置 时 可 直接 套用 。 

01 选择 要 使 用 的 编号 样式 


@ 继 续 上 例 操作 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 选择 要 应 用 编号 的 段 藻 。@ 单 击 “ 开 始 " 卡 下 “段落 ”组 中 的 “编号 ” 按 
钮 。@ 在 展开 的 编号 库 中 单 击 第 二 行 第 一 个 编号 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


仁 不 楷 太 解 害 己 内 真 溢 Io 旺 时 ， 尽 便 1 

多 打听 一 些 |9 引 题 , 市 看 一 种 好 奇 E 
提 提 问题 ,了 解 罕 户 的 真实 需求 。 而 讶 
的 形 到 记录 寄 刻 的 咎 骚 , 为 事后 分 机 和 
忻 窜 户 的 证 细 需求 及 表述 的 总 切 心情 履 
同意 容 户 的 感受 














02 显示 应 用 编号 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 丈 可 以 为 所 选择 的 段落 应 用 编号 设置 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


在 不 能 了 解 客户 的 真实 问题 时 ， 尽 量 让 客户 说 话 : 

多 打听 一 些 问题 , 带 着 一 种 好 奇 的 心态 ,发挥 创 根 问 底 的 精神 , 让 客 
提 提 问题 ,了解 客户 的 真实 需求 。 而 商务 沟通 管理 专家 在 电话 沟通 过 程 中 
式 记录 客户 的 中 阴 为 事后 分析 者 庆 的 贡 求 和 下 了 和 一 手 的 用 料 , 


人 问题， 要 感性 回避 , 比如 说 我 感到 您 … 
户 拉 于 备 心理 ， 让 客户 感觉 到 你 正和 他 站 在 同一 个 起 跑 续 上 。* 
把 握 关 键 |9 题 ， 让 寡 户 县 体 疼 述 + 

“复述 ”一 下 寄 户 的 具体 并 信 ， 评 细 了 了解 容 户 需求 ， 让 客户 在 关键 
1 有 帅 因 。 ， 
.」 确认 客户 |o] 题 ,并 且 曹 复 回 党 着 刻 狗 |9] 





2.4 ” 勇 切 与 复制 文本 


剪 切 与 复制 功能 可 以 帮助 用 己 对 文档 内 容 进 行 移动 或 重复 使 用 ， 在 很 大 程度 上 节约 编辑 文档 所 用 的 时 间 ， 以 达到 高 效 办 公 的 
目的 。 


2.4.1 勇 切 文 本 


勇 切 文 本 融 是 将 文本 的 位 置 进行 移动 ， 当 文档 中 文本 的 位 置 需要 更 改 时 ， 融 可 以 通过 勇 切 功 能 完成 操作 。 
9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 .docx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简介 2.docx 

01 执行 剪 切 命令 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 草 切 的 文本 ， 然 后 右 击 鼠 标 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


一 中 i 上 全] 持 恒 按 湛 产品 。 


选中 三 石 击 [ 上 二 Ar EGR 
re i a we ee ”天 过 技术 省 旺 高 的 趟 畏 
地 压 机 模板 新 产品 ， 普 什 浊 人， 绒 百 型 ， 浮 脱 等 


CD .em 


1 从 个 系列 100 多 个 8 和 LA \ 
可 ， 丰 说 向 执 压 机 模板 国门 硝 主 第 一 ， 


2005 年 销 入 收 入 这 到 < 宁 贴 选 大 
出 口 量 第 一 , 产品 光 宵 关 区 。 和 启 启 y | ， 俄 及 世 , 新 如 坡 ， 香港 等 国家 和 二 区 。， 
电梯 装潢 为 中 由 水兵 广 一 视 塔 、 上海 虹 酉 机 场 、 枝 州 囊 山 国际 
机 所 、 上 海 东 万 申 珠 电视 霸 9 宾 信守 计 委 国家 及 地 万 曹 品 工程 发 挥 
重要 作用 -。 公司 已 与 汛 达 、A 福全 全 “六 等 100 荔 军 电 樟 和 可 建立 了 长 期 的 言 
作 殿 性 。 国内 市 场记 有 上 pi | 50 Fo 
五 、 企 业 交 化 建 设 + hh 产 主 方 | 


卢 ] 





命令 ， 如 


02 执行 粘贴 命令 
@ 将 光标 定位 在 文本 要 移动 到 的 位 置 ， 然 后 右 击 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”组 中 的 “保留 源 格式 


下 图 所 示 。 
/- | 华美 贸 画 有 限 


= vi EY A 
tb | 林 洲 现代 化 厂房 


下 
I 


洞 镜 面板 生产 线 以 及 艺术 刻 社 板 、 
的 生产 规模 , 十 国 内 生产 外 童 误 基 
: i WE V ei a 





03 ”显示 文本 移动 效果 
经 过 以 上 操作 后 ， 文 本 束 部 切 完 成 了 ， 如 右 图 所 示 。 文 本 被 剪 切 到 新 位 置 后 ， 原 位 置 束 被 空 了 出 来 。 


、 公 司 倍 这 。 
本 公司 位 于 太湖 之 流 的 无 镯 市 华 清 路 113 号 ; 风景 秀丽 ; 交通 便利 。 本 公司 始 建 于 1978 
年 8 月 成 立 的 蔓 四 全 局 TM 标牌 六 ，1984 年 8 月 成 并 全 国 第 一 家 电梯 装 江 厂 。2002 年 12 
月 成 江华 美 集团 有 限 公 ， 下 设 五 个 分 公司 : 华美 电 榜 装潢 有 限 公司 ; 华美 板 业 及 了 眼 公 司 : 
gn 区 | 首 年 十 TT 汪 记 下 上 有 限 公 司 。 总 投资 产 6000 万 美 
元 左右 ， 占 地 面积 139269 平方 凋 二 - 切 a 文本 


上 厂房 , 现 有 员工 400 人 ,; 其 中 ， 
口 、 中 、 初 组 以 上 的 知识 分 子 100 人 。， | 

公司 投资 近 千 万 元 ， 于 1999 年 在 国内 首 衣 引进 德国 设备 与 材料 ， 开 发 技术 含量 

热 压 机 模板 新 产品 ， 丛 代 进 口 已 向 市 场 推出 了 腾 耐 型 、 木 纹 型 、 镜 而 型、 a 

10 余 个 系列 100 多 个 品种 ， 受 到 木 业 加 工 企 业 的 普 所 青睐 。， 

四 、 和 销售 情况 及 市 场 占 有 + 





技 15 提 示 。 前 切 与 复制 命令 的 快捷 键 


在 执行 剪 切 与 复制 操作 时 ， 可 通过 快捷 键 完 成 操作 ， 其 中 剪 切 的 快捷 键 为 【Ctrl+X】 ， 复 制 的 快捷 键 为 【Ctrl+C】 ， 而 粘贴 
的 快捷 键 为 【Ctrl+V】 。 


2.4.2 复制 文本 


需要 重复 使 用 文档 中 的 内 容 时 ， 手 动 输 入 会 溪 费 很 多 时 间 ， 此 时 通过 复制 功能 可 以 快速 完成 操作 。 
01 执行 复制 命令 


是 继续 上 例 操作 ， 选 中 要 复制 的 文本 ， 然 后 右 击 鼠标 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


， 尾 办 斯 、 新 加 境 , 香港 等 国 亨 和 地 区 : 
广播 电 二 和 电视 塔 、 ed oe [2 


4 一 上 -i i 3} 三 | : FP 下 a. 
= 于 ”让 重 让 电梯 公司 建立 = 了 的 口 


se 人 通过 ISO900: 2004 质 县 体系 认 
并 目 主 拥有 国家 专利 35 沾 .E i 二 . 


十 进取、 团结 奋进 ”的 企业 精神 一 一 | 
公司 内 部 管理 有 序 ， 道 路 畅 h ”条 3， 甘 珊 的 生产 作业 现场 干 冯 获 洁 ， 
非常 注重 " 坐 美 "形象 的 思 堵 及 对 和 引进 ， 





02 执行 粘贴 命令 


@@ 将 光标 定位 在 文本 要 复制 到 的 位 置 ， 再 右 击 鼠 标 。@ 弹 出 快捷 菜单 后 ， 单 击 “ 粘 贴 选项 ”组 中 的 “保留 源 属 式 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


再 ， 中 、 初 组 以 上 的 知识 分 子 100 人 。 - 
公司 投资 近 千 万 元 ， 子 1999 年 在 国内 首 宁 引进 德国 设备 与 导 
插 压 机 代 新 产品 ， 普 代 得 口 已 向 市 场 括 出 了 底面 型 本 
10 余 个 系列 100 客 个 品种 ， 受 到 木 业 加 工 企业 的 普 启 者 电 | 
四 . 的 入 情 注 六 市民 当 有 
二 、 拥 有 工艺 亲 备 峭 沈 ， c 
本 公司 引进 日 本 gk 不 锈 铅 镑 面板 生产 线 以 及 艺术 刻 花 | 


揽 ， 己 天 成 不 锈 岗 系 列 装饰 板 的 生 F 产 规 模 ， 是 国内 生产 上 

控 冲 床 、 溉 控 折 变 机 、 数 控 赐 板 机 、 数 控 V 型 开 档 孔 、 i 

蕊 洲 备 , 氢 金 加 工 工艺 的 能 为 及 水 平 已 成 为 公司 产品 加 工 的 三 gsip. ie 
机 生产 线 和 这 国际 水 平 的 真 宇 高 于 欠 肛 机. 2 字 方 向 的 


和 而 疡 营 ， 


:公司 生产 不 链 钢 系列 装饰 板 工艺 先进 、 质 量 上 乘 、 品 局 sitagu 。 500 种 以 上 花纹 


图 案 的 不 锈 钢 装饰 板 , 针 种 工艺 在 同 据 板 上 加 工 的 三 维 立 体 ”局 “和 际 业 中 拥有 独到 
特工 水 平 。4 进 副 许 


四 六 a EF 





03 ”显示 文本 移动 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 复制 文本 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 文 本 被 粘贴 到 新 位 置 后 ， 原 位 置 中 的 文本 保持 不 变 。 


无 完毕 去 钢材 加 工 有 限 攻 司 ; 华 才 型 这 忆 甩 本 二 0 忆 有 限 人 和 公司。 总 撑 赁 产 6000 万 洪 
元 左右 , 占 地 面积 139269 平方 米 复制 的 文本 上 厂房, 现 有 员工 400 人 , 其 中 ， 

两 ， 宁 、 科 江上 0 . 

公司 投资 过 二 万 元 ， 于 1999 年 在 国内 首 罕 引 芷 德 因 设 备 与 材料 ， 开 发 技术 含 卫 高 的 不 销 旬 

关 压 机 模板 新 产品 ， 共 代 进 口 已 向 市 场 推出 下 腾 面 型 。 术 人 航 型 、 镑 面 型 、 红 面 型 、 浮 有 雕 等 
0 末 不 系列 100 多 不 局 种 ， 芝 到 林业 加 工 企业 的 莹 运 表 傈 公司 有 一 相交 竹 的 汶 代 化 


理 制 度 和 组 织 体 系 ， 已 通过 ISO9001: 2000 质量 体系 认证。 ，. ] 
+ 
一 、 抽 有 工艺 装备 情况 。 
让 
浅 , 刁 形 成 不 久 钢 系列 攻 所 板 的 生产 规模 ， 是 国 附 生产 的 童 要 基地 - 引进 日 本 转 塔 名 工 位 烽 
控 溃 床 、 数 控 折 否 机 、 数 控 蚤 板 机 、 数 控 W 型 开 桩 筷 、 及 注 光 切 基 机 等 完善 的 乌金 加 工 





技巧 提示 ”认识 粘贴 选项 


复制 文本 内 容 后 ， 执 行 粘贴 命令 ， 在 快捷 菜单 的 “粘贴 选项 ”组 中 可 以 看 到 “粘贴 源 格式 ”“ 合 并 格式 ”和 “只 保留 文 
本 ”三 个 选项 ， 其 中 “粘贴 源 格式 ”是 将 复制 的 文本 及 格式 全 部 粘贴 到 新 位 置 中 ，“ 合 并 格式 ”是 将 复制 的 文本 格式 与 粘贴 到 的 
位 置 中 的 格式 合并 在 一 起 ， 而 “只 保留 文本 ” 则 是 指 复 制 的 文本 内 容 不 使 用 任何 格式 ， 直 接 粘 贴 到 新 位 置 中 。 


大 和 基 识 进 了 : 目 定 义 设 置 文字 的 渐变 填 苑 效果 


Word 2016 新 增 了 文字 编辑 功能 ， 文 档 中 新 增加 了 文本 效果 选项 ， 可 以 对 普通 文本 的 填充 、 轮 万、 友 光 等 效果 进行 设置 。 
除了 使 用 这 些 文 本 效果 外 ， 还 可 以 通过 “字体 ”对 话 框 目 定 义 设置 文字 的 渐变 填充 效果 。 





扫 码 看 视频 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 名 片 .docx 
9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 名 片 .docx 


01 单 击 对 话 框 局 动 器 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 设置 文字 效果 的 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


tht De th i 
| CT | 


时 和 





02 弹出 “字体 ”对 话 框 
弹出 “字体 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 下 方 的 “文字 效果 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 全 部 大 写字 母 (A) 











03 ”选择 渐变 填充 样式 


@ 弹 出 “设置 文本 效果 格式 ”对 话 框 ， 人 在 “文本 填 苑 ”组 中 单 击 “ 渐 变 填 苑 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 预 设 渐变 ”按钮 。@@ 展 开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 任 一 填充 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


预 读 扬 变 () 





04 单 击 “万 向 ”按钮 


@ 选 择 了 新 变 填充 的 预 设 颜 色 后 ， 单 击 “ 方 向 ”按钮 ， 展 开 下 拉 列 表 。@ 在 记 表 中 单 击 合 适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 
击 “确定 ”按钮 。 


设置 文本 效果 格式 


4 文本 填充 





无 填充 (N) 
部 色 填 充 (9 


We) 
= 
方向 站] 





05 单 击 “确定 ”按钮 


返回 “字体 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


全 部 大 写字 母 (A) 
隐藏 (H) 
We 





有 限 公 司 


这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏 莫 和 打印 机 . 
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第 3 草 ”插图 与 表格 的 应 用 


插图 是 指 穿插 在 文字 中 间 用 以 说 明文 字 内 容 的 图 画 或 图 形 。 桂 图 可 对 文档 中 的 文本 内 容 进 行 更 加 形 架 的 说 明 ， 同 时 加 强 文档 
的 感染 力 和 美观 性 。 表 格 是 按照 项 目 进 行 划 分 的 单元 格 ， 用 于 显示 数字 和 其 他 项 ， 以 便 快 速 引 用 和 分 析 。 本 章 将 介绍 图 表 、 和 上 自选 
图 形 、SmattAtt 图 形 以 及 表格 的 使 用 。 读 者 通过 对 这 些 内 容 的 学 习 ， 可 以 制作 出 更 加 生动 、 简 明 的 文档 。 


全 使 用 图 片 制 作 图 文 并 太 的 文档 
全 应 用 上 自选 图 形 
图 使 用 SmartArt 图 形 解 析 循 环 关系 


图 表格 的 应 用 


3.1 ”使 用 图 请 制作 图 文 并 成 的 文档 


图 片 可 以 对 文档 内 容 进行 更 加 生动 、 直 观 的 说 明 。 在 Word 2016 中 ， 设 置 图 片 格式 时 ， 除 了 设置 图 片 形 状 、 裁 剪 图 片 等 内 
容 外 ， 还 新 增加 了 应 用 艺术 效果 、 删 除 图 片 背景 等 功能 ， 使 用 户 对 图 片 的 应 用 更 加 得 心 应 手 ， 从 而 制作 出 更 加 出 色 的 文档 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 草 \ 原 始 文 件 \ 培 训 计 划 书 .docx、 酒 店 .bmp 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 培 训 计划 书 .docx 


3.1.1 为 文档 插入 图 片 


在 Word 2016 中 插入 图 片 有 多 种 方法 ， 本 小 书 以 插入 计算 机 中 的 图 片 以 及 手动 截取 画面 为 例 ， 来 介绍 一 下 插入 图 片 的 具体 
操作 。 
1. 插 入 计算 机 中 的 图 片 


图 片 是 图 画 、 照 片 、 拓 x 片 等 的 统称 ， 包 括 JPG、BMP、PNG 等 多 种 格式 。 获 取 图 片 的 途径 很 多 ， 可 以 使 用 相机 提 摄 ， 可 以 
目 己 制作 ， 也 可 以 从 网 站 中 下 载 。 将 图 片 添加 a 到 计算 机 中 后 ， 残 可 以 插入 到 Word 文 档 中 了 。 


01 蛙 击 “图 片 ” 按 钮 


@ 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 到 要 插入 图 片 的 位 置 。@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 。@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


开 呈 引用 邮件 。 京 阅 ”视图 





02 ”选择 要 插入 的 图 片 


@@ 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 图 片 所 在 路 径 。@ 单 击 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “插入 ”按钮 。 






























































和 (C:) 
ca DATA (D:) 





03 ”显示 插入 图 片 的 效果 


返回 文档 中 ， 在 光标 所 在 位 置 束 可 以 看 人 插入 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 














2. 截 取 屏 界 男 面 


截取 屏幕 画面 这 个 功能 可 以 将 系统 当前 打开 的 程序 画面 截取 到 文档 中 。 截 取 屏 幕 画 面 时 ， 可 以 直接 截取 整个 屏幕 的 画面 ， 也 
可 以 目 定 义 设置 截取 画面 的 大 小 ， 这 里 以 目 定 义 截 取 画 面 为 例 来 进行 介绍 。 


01 单 击 “ 屏 恤 男 辑 ” 选 项 


@ 打 开 要 截取 画面 的 程序 ， 并 在 Word 文 档 中 定位 好 光标 。@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 。@ 
展开 列表 后 单 击 “ 屏 幕 葛 辑 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


视 臣 加 载 项 好 告 


[a @ T] 


联机 枫 频 ”三 售 批注 





























02 ”选择 截图 的 程序 





迅速 将 鼠标 移动 到 系统 任务 栏 中 要 截取 画面 的 程序 图 标 处 ， 单 击 图 标 激活 该 程序 ， 如 下 图 所 示 。 


一 周 1 一 一 2 次 《每 周 晚上 进行 ) 进行 理论 培训 |, 章 上 军训 , 每 周一 至 


本 月 培训 | 考核: 考试 和 考核 。 本 月 培训 主题 提高 个 人 素质 和 业 # 
:客房 部 员工 、 前 厅 部 员工 理论 业务 学 习 。- 


题 : 专业 是 企业 生存 的 和 根本. 


通过 培训 提高 业务 水 平 


i a er er: 
当 才 | 二 疡 训 A 工 2 三 


03 ”截取 画面 


切换 到 要 截图 的 画面 后 ， 等 待 几 秒 ， 画 面 融会 呈 半 透明 状态 ， 在 要 截图 的 位 置 处 拖 动 鼠标 ， 选 中 要 截取 的 沁 围 ， 如 下 图 所 





04 显示 截取 的 画面 效果 


将 要 截取 的 汽 围 选择 好 后 ， 释 放 鼠 标 ， 返 回 文档 中 ， 残 完成 了 截图 的 操作 ， 所 截取 的 图 片 目 动 插 入 到 文档 中 光标 所 在 位 置 
处 ， 如 下 图 所 示 。 


: 壮 的 美丽 旦 和 的 新 组 





补充 知识 


当 需 要 截取 某 个 打开 的 程序 窗口 时 ， 在 文档 中 定好 光标 的 位 置 后 ， 在 “插入 选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 屏 幕 截图 “” 按 
钮 ， 在 展开 列表 中 的 可 用 视窗 库 中 单 击 该 窗口 的 缩 略 图 即 可 。 


3.1.2 ”调整 图 片 大 小 和 位 置 

将 图 片 插入 到 文档 中 后 ，Word 2016 会 根据 文档 页 面 以 及 图 片 的 容量 ， 对 图 片 大 小 进行 默认 的 设置 ， 在 后 期 的 编辑 过 程 
中 ， 可 根据 需要 对 图 片 的 大 小 和 位 置 进行 调整 ， 

01 调整 图 片 大 小 


@ 选 中 目标 图 片 。@ 切 损 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”组 的 “高 度 ” 数 值 框 内 输入 “6”， 然 后 单 击 文档 中 的 任 
意 位 置 ， 完 成 图 片 大 小 的 调整 ， 如 下 图 所 示 。 





02 ”设置 图 片 位 置 


@ 调 整 了 图 片 大 小 后 ， 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “位 置 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 底 端 居 中 ， 四 周 型 文字 环绕 ”图 
标 ， 如 下 图 所 示 。 


相同 加载 项 过 式 铬 入 诉 我 您 罕 要 他 什么 


了 ”其 他 布局 选项 册 ).， 





03 ”显示 调整 图 片 大 小 与 位 置 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 调整 图 片 大 小 与 位 置 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


调整 图 片 大 小 和 位 置 效 果 





扩 巧 提示 “手动 调整 图 片 大 小 


在 调整 图 片 大 小 时 ， 除 了 本 节 中 介绍 的 方法 外 ， 还 可 以 手动 进行 设置 。 选 中 目标 图 片 后 ， 在 图 片 四 周 可 以 看 到 8 个 控 点 ， 将 
鼠标 指针 指向 目标 控 点 后 ， 向 外 或 向 内 拖 动 鼠标 ， 即 可 调整 图 片 大 小 。 拖 动 图 片 左 右 两 侧 的 控 点 ， 可 以 调整 图 片 的 宽度 ; 拖 动 图 
片上 下 方向 的 控 点 ， 可 以 调整 图 片 的 高 度 ; 拖 动 图 片 四 个 角 的 控 点 ， 可 以 按 比 例 调整 图 片 大 小 。 


3.1.3 ” 裁 舅 图 卢 


通过 裁剪 图 片 功 能 ， 可 以 将 图 片 的 泡 围 、 形 状 或 比例 按照 需要 的 大 小 进行 裁剪 ， 裁 剪 后 的 图 片 将 更 加 规 泡 、 美 观 。 
1. 按 比例 裁 筋 图 片 


按 比 例 哉 章 图 片 包括 万 形 、 横 向 、 纵 向 三 种 选项 ， 每 种 选项 下 预 设 了 一 些 设置 好 的 裁剪 比例 ， 裁 剪 时 ， 选 择 相应 的 比例 ， 然 
后 对 裁 更 的 区 域 进行 设置 ， 即 可 完成 裁 甬 操作。 


01 ”选择 裁 勇 的 比例 


@ 选 中 目标 图 片 。@ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 纵 横 
比 ” 选 项 ， 弹 出 子 列表 后 ， 单 击 “16 : 9” 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


培 吕 十 划 | - Ward 
引用 旺 件 宦 阅 机 | 同 | 


RS) 

gd ' 
as 二 元 全 
Ef 调整 症 





02 调 束 图 片 裁 勇 的 位 置 


选择 了 图 片 裁 剪 的 比例 后 ， 图 片 中 会 显示 出 裁剪 后 的 效果 ， 将 鼠标 指针 指向 图 片 ， 当 电 标 指针 变 成 双 同 的 十 字 季 头 形状 时 ， 
向 右 拖 动 鼠标 ， 调 整 图 片 的 裁剪 学 围 ， 如 下 图 所 示 。 























03 ”显示 图 片 裁剪 效果 


设置 好 图 片 的 裁剪 泥 围 后 ， 单 击 文档 任意 位 置 ， 束 完成 了 按 比例 裁剪 图 片 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 

















2. 将 图 片 裁 剖 为 不 同形 状 


对 于 一 些 具有 艺术 效果 的 图 片 ， 可 以 将 其 裁 剖 为 不 同 的 形状 ， 这 样 既 可 以 保证 图 片 的 美观 ， 又 可 以 让 文档 效果 更 加 丰富 。 
01 调整 目标 图 片 大 小 


参照 前 面 的 操作 ， 将 要 裁 部 的 图 片 调整 至 合适 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 





02 早 击 “ 裁 台 ” 按 钮 


选中 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”下 三 角 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 


= 


和 [10.32 厘米 : 

















03 ”选择 裁 喜 的 形状 
@ 展 开 下 拉 列 表 后 ， 单 击 “ 裁 剪 为 形状 ”选项 ， 展 开 子 列表 后 ， 单 击 “ 基 本 形状 ”组 中 的 “ 心 形 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 ”加 吉 项 ” 必 z 
| 这 图 片 边框 ~ 


| 
于 ”| ef 图 片 效 有 归 ~ 


== | 


上 | 意图 片 版 式 * 





04 显示 裁剪 为 形状 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 图 片 已 被 裁剪 为 所 选 的 “ 心 形 ” 形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


瑟 语 洒 丙 星 一 的 器 浅 。， 


细 





3.1.4 为 图 及 应 用 己 林 效果 

艺术 效果 是 Word 2016 的 一 种 图 片 处 理 效果 。 一 张 普通 的 图 片 经 过 艺术 效果 的 装饰 后 ， 可 以 转换 为 油画 、 纹 理化 或 其 他 的 
风格 。Word 2016 的 艺术 效果 包括 标记 、 铅 笔 灰 度 、 铅 笔 素描 等 23 种 ， 下 面 以 塑封 为 例 介绍 艺术 效果 的 具体 应 用 

01 ”选择 要 应 用 的 艺术 效果 

@ 选 中 目标 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 。@@ 在 展开 的 效果 库 中 音 


击 “ 塑 封 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


培 吕 计划 书 - Word 





02 显示 应 用 的 艺术 效果 


经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 为 图 片 应 用 “塑封 ”艺术 效果 的 操作 ， 可 按照 类 似 方法 为 图 片 应 用 其 他 艺术 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


应 用 的 艺术 效果 





技 15 提 示 。 取消 艺术 效果 的 应 用 


选中 应 用 了 艺术 效果 的 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 单 
击 第 一 个 “无” 选项， 即 可 取消 应 用 的 艺术 效果 。 


你 问 我 答 
问 : 能 否 对 一 张 图 片 琶 加 应 用 多 种 艺术 效果 ? 


答 : 不 能 。 一 次 只 能 将 一 种 艺术 效果 应 用 于 图 片 ， 对 图 片 应 用 新 的 艺术 效果 将 会 删除 之 前 应 用 的 艺术 效果 。 


3.1.5 ”删除 图 片 背 景 

利用 “删除 图 片 背景 ”功能 ， 可 以 将 图 片 中 不 需要 的 部 分 删除 为 透明 效果 。 在 删除 时 ， 可 根据 需要 对 删除 的 范围 进行 调整 ， 
并 可 以 通过 添加 删除 点 来 对 要 删除 的 内 容 进行 精确 设置 

01 单 击 “ 人 删除 背 景 ”按钮 


@ 参 照 前 面 的 操作 ， 将 目标 图 片 插 入 到 文档 中 ， 调 整 到 合适 大 小 ， 并 选中 。@ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “调整 ”组 
中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


培训 半 划 书 - Word 





02 ”设置 删除 背景 的 范围 


进入 删除 背景 界面 后 ， 被 删除 的 部 分 显示 为 洋红 色 ， 将 鼠标 措 针 指向 图 片 左上 角 的 控 点 ， 当 鼠标 指针 变 成 十 字 箭 头 形状 时 ， 
向 外 拖 动 鼠标 ， 至 图 片 最 外 边缘 后 释放 鼠标 ， 如 右 图 所 示 。 





增 训 内 容 : 根据 本 月 新 员工 连 多 的 特点 ,看重 对 新 员工 进行 培训 服务 人 人员 应 县 


03 单 击 “ 标 记 要 删除 的 区 域 ”按钮 


然后 单 击 “背景 消除 ”选项 卡 下 “标记 要 删除 的 区 域 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





04 ”精细 标记 要 删除 的 位 置 


鼠标 捐 针 变 成 铅笔 形状 后 ， 在 图 片 中 要 删除 的 位 置 依次 单 击 进行 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


曙 硬 二 


描 训 FI 答 : 根据 本 月 新 员工 较 甸 的 将 点 ,看重 对 新 员工 进行 培训 服务 六 员 应 只 苗 的 





05 ”对 删除 背景 的 操作 进行 保留 


将 图 片 中 需要 删除 的 部 分 全 部 标记 完毕 后 ， 单 击 “ 育 景 消除 ”选项 下 下 “天 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


背景 消除 | 视 苇 
背景 消除 | 视图 


要 保 里 的 区 域 要 删除 的 区 域 
优化 





06 显示 删除 图 片 背 景 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 删除 图 片 背 景 的 操作 ,效果 如 下 图 所 示 。 


删除 背景 效果 


市 


培训 次 : 根据 本 月 新 员工 较 多 的 特点 ,看 硬 对 新 员工 进行 培训 | 服务 人 员 应 具备 的 





技 15 提 示 ”取消 删除 背景 


选中 应 用 了 删除 背景 的 图 片 ， 切 换 到 “图 片 格式 -工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 按钮， 进入 删除 背景 界 
面 后 ， 单 击 “ 背 景 消除 ”选项 卡 下 的 “放弃 所 有 更 改 ” 按 钮 ， 即 可 恢复 被 删除 的 背景 。 


3.1.6 ”到 用 图 片 杆 式 

样式 是 若干 种 格式 的 集合 ， 图 片 的 样式 包括 边框 颜色 、 边 框 粗细 、 边 框 样式 、 棱 台 、 阴 影 、 发 光 等 效果 ，Word 2016 中 巴 
设 了 一 些 经 典 的 图 片 样式 ， 可 直接 套用 。 

01 单 击 “ 图 片 样式 ” 框 右 侧 快 翻 按钮 


@ 选 中 目标 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 列表 框 右 下 角 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


培 由 计划 省 - Word 
引用 上 由 件 审 疯 





02 选择 要 套用 的 图 片 样式 


在 展开 的 图 片 样式 库 中 单 击 “ 柔 化 边 绿 ， 椭 圆 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”显示 套用 图 片 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 套用 图 片 样式 的 操作 ， 如 石 图 所 示 。 





| 套用 图 片 样式 效果 | 


3.2 ”应 用 目 选 图 形 


目 选 图 形 是 指 一 组 现成 的 形状 ， 通 过 对 这 些 图 形 的 绘制 、 编 辑 、 组 合 以 及 在 图 形 中 添加 文字 等 操作 ， 可 以 制作 出 美观 且 专 业 


的 流程 图 、 结 构图 等 图 形 组 合 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 草 \ 原 始 文 件 \ 电 子 公 司 出 货 流程 .docx 


9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 草 \ 最 终 文 件 \ 电 子 公 司 出 货 流程 .docx 


3.2.1 ”插入 目 选 图 形 


目 选 图 形 包 括 线条 、 和 矩形 、 基 本 形状 、 箭 头 忌 汇 、 公 式 形状 、 流 程 图 、 星 与 旗帜 、 标 注 八 种 类 型 ,每 种 类 


目 选 图 形 样式 ， 可 根据 需要 为 文档 插入 相应 的 图 形 。 


技巧 提示 ”删除 插入 到 文档 中 的 目 选 图 形 


如 果 需 要 删除 插入 到 文档 中 的 自选 图 形 ， 可 选中 目标 图 形 ， 按 下 【Delete】 键 ， 即 可 完成 删除 操作 。 


01 选择 要 插入 的 目 选 图 形 


型 下 又 包括 在 干 个 


@ 打 开 原 始 文件 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 。@ 展 开 形 状 样式 库 后 ， 单 击 “ 基 本 形状 ”组 


中 的 “ 校 全” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


捉 商 访 各 - 





02 ”绘制 目 选 图 形 


io Fa 


选择 了 要 插入 的 图 形 后 ， 将 鼠标 所 针 指 向 文档 中 要 绘制 目 选 图 形 的 位 置 ， 当 鼠标 捐 针 变 成 十 字形 状 后 ， 拖 动 鼠 标 ， 绘 制 需要 


的 目 选 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 





03” 显示 绘制 的 图 形 效果 


经 过 以 上 操作 后 ， 在 文档 即 可 看 到 绘制 的 核 从 形状 的 目 选 图 形 ， 如 右 图 所 示 。 
































插入 的 图 形 





3.2.2 ”为 图 形 添加 文字 


在 默认 的 情况 下 ， 目 选 图 形 中 只 有 两 种 文本 框 ， 当 需要 使 用 更 多 形式 的 文本 框 时 ， 可 以 直接 为 插入 的 形状 添加 文字 ， 将 其 转 
化 为 文本 框 。 


01 执行 “添加 文字 ”命令 


@@ 右 击 要 添加 文字 的 图 形 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 添 加 文字 ”个 令 ， 如 下 图 所 示 。 


sp 


雨 讽 。 毗 唐 














前 切 仆 ) 
秘 市 (CC) 


相 巾 选项: 





置 十 风 后 (R) 


02 为 形状 输入 文字 内 容 


此 时 光标 融会 显示 在 形状 中 ， 直 接 输 入 需要 的 文字 内 容 即 可 完成 操作 ， 如 下 图 所 示 。 














3.2.3 ”更 改 图 形 形 状 


将 目 选 图 形 插入 到 文档 中 后 ， 如 果 友 现 应 该 使 用 另外 一 种 形状 时 ， 可 直接 对 图 形 的 形状 进行 更 改 。 


01 选择 要 更 改 的 形状 


@ 选 中 要 更 改 的 形状 。@ 切 换 到 “ 
后 ， 单 击 “ 更 改 形状 


绘图 工具 -格式 ”选项 卡 


于 如 司 出 代 济 程 - Word 


基本 形状 

CANCACPOSOOC 
OFD 作 员 品 和 名 
jC 


02 显示 更 改 形状 的 效果 


， 单 击 “ 插 入 形状 " 
选项 ， 弹 出 子 列表 ， 蛙 击 “流程 图 ”组 中 的 “资料 市 


”形状 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


| 对 许 交 本 
创 什 链 党 





组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 。@ 展 开 下 拉 列 表 


LE 


经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 更 改 目 选 图 形 形 状 的 操作 ， 由 于 形状 友 生 了 变化 ， 图 形 中 文字 的 显示 效果 也 会 友 生 一 些 变 化 ， 可 根 


据 需 要 对 形状 的 大 小 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 








3.2.4 喜 用 形状 样式 

为 了 使 形状 图 形 更 加 美观 ， 可 以 对 形状 图 形 的 样式 进行 设置 ，Word 2016 中 预 设 了 一 些 集合 填充 颜色 、 轮 廓 设置 、 棱 台 等 
多 种 格式 的 样式 ， 可 直接 套用 预 设 的 形状 样式 ， 快 速 设置 专业 、 美 观 的 形状 效果 。 

01 单 击 “ 形 状 样式 ” 框 的 快 翻 按钮 


@ 选 中 要 设置 样式 的 形状 。@ 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


绘图 工具 
邮件 ”审阅 视图 格式 





























02 ”选择 要 使 用 的 形状 样式 


展开 形状 样式 库 后 ， 单 击 “ 强 烈 效 果 - 红 色 ， 强 调 颜色 2” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 








03 ”显示 套用 形状 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 套用 形状 样式 的 操作 ， 可 按照 类 似 方法 为 自选 图 形 套用 其 他 形状 样式 ， 如 右 图 所 示 。 











你 问 我 答 
问 : 能 不 能 自 定 义 设置 形状 样式 ? 


答 : 能 ， 如 果 形 状 样式 库 中 预 设 的 形状 样式 不 能 满足 用 户 的 需要 ， 可 在 选中 目标 图 形 后 ， 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 
卡 ， 通 过 “形状 样式 组 中 的 “形状 填充 ， 按钮， 可 对 图 形 的 填充 颜色 、 效 果 进 行 设 置 ; 通过 “形状 轮廓 ”按钮 ， 可 对 形状 的 轮 
廊 颜 色 、 粗 细 、 虚 线 样 式 以 及 箭头 效果 进行 设置 ; 通过 形状 效果 ”按钮 ， 可 对 图 形 的 阴影 、 映 像 、 发 光 、 柔 化 边缘 、 核 台 、 三 
维 旋转 等 效果 进行 设置 。 


3.2.5 ”设置 形状 中 文字 的 格式 

为 形状 添加 了 文字 内 容 后 ，Word 2016 会 为 文字 内 容 应 用 默认 的 格式 ， 为 了 使 图 形 效 果 更 加 美观 ， 可 对 形状 中 的 文字 格式 
进行 设置 ， 仍 然 可 以 直接 套用 Word 2016 中 预 设 的 艺术 字样 式 。 

01 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 的 快 翻 按钮 


@ 选 中 要 设置 文字 格式 的 图 形 。@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


过 形状 填充 ” 
[形状 轮廓 
0 形状 效果 


上 有 i 
上 胆子 必 团员 人 筑 : 腕 往 





02 ”选择 要 使 用 的 艺术 字样 式 


在 展开 的 艺术 字样 式 库 中 单 击 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”设置 字体 格式 


@ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 。@ 在 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “隶书 ”、“ 字 号 ”为 “二 号 ”， 如 下 图 所 示 。 





el of 区 切 
本 组 复制 
裙 贴 





04 显示 设置 形状 内 文字 格式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 形状 中 的 文字 设置 格式 效果 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 





3.2.6 组 合 图 形 


组 合 图 形 ， 束 是 将 若干 个 独立 的 图 形 组 合 为 一 个 形状 组 ， 将 图 形 组 合 后 ， 只 要 移动 其 中 任意 一 个 图 形 ， 整 个 图 形 组 都 会 被 移 
动 ， 相 应 的 ， 为 其 中 一 个 图 形 设置 了 格式 效果 后 ， 整 个 图 形 组 都 会 应 用 同样 的 设置 。 组 合 的 图 形 具有 方便 移动 、 统 一 管理 的 特 


01 执行 组 合 形状 命令 


@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 将 鼠标 指针 指向 要 选中 的 图 形 的 边 绿 处 ， 当 妃 标 措 针 变 成 双向 十 字 箭 头 指针 形状 上 时， 日 击 选中 该 形 
状 ， 按 照 同样 万 法 将 所 有 需要 组 合 的 图 形 选 中 。 右 击 选 中 的 任意 一 个 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “组 合 > 组 合 ” 售 令 ， 如 
石 图 所 示 。 


= ds 


由 志 有趣 





02 ”显示 组 合 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 即 可 将 所 选择 的 图 形 组 合 在 一 起 ， 单 击 任意 一 个 形状 的 边 绿 处 ， 都 可 以 选中 形状 组 ， 如 右 图 所 示 。 











反 巧 提示 “取消 形状 的 组 合 


需要 取消 组 合 时 ， 可 右 击 组 合 中 任意 一 个 形状 的 边缘 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “组 合 > 取 消 组 合 ” 命 令 ， 即 可 取消 形状 


的 组 合 。 


3.3 ”使 用 SmartArt 图 形 解析 循环 关系 


smartArt 图 形 是 图 形 和 文字 的 组 合 ， 具 有 专业 、 美 观 、 智 能 的 特点 ， 包 括 流程 图 、 结 构图 等 多 种 类 型 。 可 以 用 SmartArt 图 
形 轻 松 地 制作 出 专业 的 图 形 。 


3.3.1 ”插入 SmartArt 图 形 并 添加 内 容 

Word 2016 中 包括 列表 、 流 程 、 循 环 、 层 次 结构 、 关 系 、 和 矩阵、 校 锥 图 、 图 片 八 种 类 型 的 SmartArt 图 形 ， 可 根据 需要 ， 为 
文档 插入 相应 的 SmartArt 图 形 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 葡 欧 酒 .bmp 

se 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 葡 欧 酒 .docx 

01 单 击 “SmartArt” 按 钮 


@ 在 打开 的 文档 中 定好 光标 的 位 置 。@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 ” 联机 图 片 ”形状 





02 ”选择 要 插入 的 SmartArt 图 形 


@ 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 后 ， 单 击 “ 图 片 ” 标 签 。@ 然 后 单 击 图 形 列 表 框 中 的 “ 圆 形 图 片 标注 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
































用 于 蛙 示 非 有 有 序 信 | 
块 。 可 最 大 化 形状 
间 ， 























03 单 击 图 片 占 位 竺 


此 时 即 可 在 文档 中 看 到 已 插入 的 “ 圆 形 图 片 标注 ”图 形 ， 单 击 目标 形状 中 的 图 片 占 位 符 可 为 图 形 添加 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 











04 选择 要 添加 的 图 片 


@ 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 目标 图 片 所 在 路 径 。@ 单 击 选 中 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “插入 ”按钮 。 


er 


[< 实例 文 件 ， 第 3 齐 ， 
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05 打开 文本 窗 格 


为 图 形 添加 了 图 片 后 ， 单 击 图 形 左 侧 的 折 姥 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





06 添加 需要 的 文本 内 容 


@ 打 开 文 本 窗 格 后 ， 将 光标 定位 在 目标 位 置 ， 然 后 输入 需要 的 文本 内 容 。@ 输 入 完毕 后 ， 单 击 窗 格 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 
就 完成 了 为 该 形状 添加 内 容 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 





























| 国 开 图 片 标注 … 


























3.3.2 ”更 改 图 形 布局 

将 SmartArt 图 形 插 入 到 文档 中 后 ， 如 果 在 编辑 的 过 程 中 友 现 图 形 的 布局 与 所 编辑 的 内 容 不 符合 ， 可 对 图 形 布局 进行 更 改 。 
如 果 已 对 图 形 内 容 进行 了 编辑 ， 更 改 布 局 后 不 会 影响 所 编辑 的 内 容 。 

se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 企业 内 部 天 系 .docx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 企业 内 部 天 系 .docx 

01 选择 更 改 的 图 形 布局 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 更 改 布局 的 martArt 图 形 ， 切 换 到 “smartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 版 式 ” 组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 内 部 关系 - Word 
引用 邮件 


i 


02 ”选择 要 蔡 换 的 图 形 布局 


在 展开 图 表 布 局 列表 中 单 击 “ 辆 租 头 流程 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


{8) ee 


























03” 显示 更 改 图 形 布局 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 “次 轮 ” 图 更 改 为 “ 圆 荫 头 流程 ”的 操作 ， 如 右 图 所 示 。 





TH 
pp 








反 巧 提示 ”更改 其 他 图 形 布局 


在 本 节 实 例 中 ， 更 改 图 形 后 的 布局 与 原 图 形 布 局 的 类 型 一 致 ， 所 以 在 “更 改 布局 ”列表 中 即 可 完成 更 改 。 如 果 需 要 更 改 其 他 
图 形 布 局 ， 可 在 打开 “版式 下拉 列表 后 ， 单 击 “ 其 他 布局 ”选项 ， 弹 出 “选择 SmattArt 图 形 ” 对话 框 ， 在 其 中 选择 要 更 改 的 图 
形 布局 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 操作 。 


3.3.3 ”为 图 形 季 加 形状 

SmartArt 图 形 中 形状 的 数量 是 固定 的 ， 需 要 在 图 形 中 使 用 更 多 形状 时 ， 可 为 图 形 添加 适当 的 形状 ， 并 且 可 对 图 形 形 状 的 级 
别 进行 调整 。 

01 为 图 形 添加 形状 


@@ 选 中 要 添加 形状 的 图 形 。@ 在 “smartAr 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 添 加 形状 ”下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 下 拉 人 列表 中 单 
击 “ 在 下 万 添 加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ssmarthrt 工具 


在 后 面 滞 扣 形 了 可 下 
住 前 面 潜 加 形状 {B) 


在 上 方 党 加 于 状 W 要 了 SmartArt 性 \ 宣 直 
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02 ”为 新 添加 的 形状 输入 文字 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 图 形 添加 形状 的 操作 ， 参 照 3.3.1 的 操作 ， 为 新 添加 的 形状 输入 文字 内 容 ， 即 可 完成 本 例 的 操 
作 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 的 形状 | 





反 巧 提示 ”更改 形状 级 别 


部 分 SmattAtt 图 形 中 的 形状 是 有 一 定 的 等 级 划分 的 ， 需 要 对 形状 的 级 别 进行 更 改 时 ， 可 在 选中 目标 形状 后 ， 在 “创建 图 
形 ” 组 中 单 击 “升级 或 “降级 ” 按钮， 设置 图 形 中 形状 的 级 别 。 


3.3.4 ”更 改 图 形 样式 与 颜色 

为 了 对 图 片 中 形状 进行 区 分 ， 也 为 了 让 SmartArt 图 形 更 加 美观 ， 在 设置 图 形 时 ， 可 分 别 对 图 形 的 颜色 和 样式 进行 设置 。 
Word 2016 中 预 设 了 一 些 颜 色 方案 和 样式 ， 可 和 直接 套用 。 

01 单 击 “SmartArt 样 式 ” 快 翻 按钮 


四 继续 上 例 操作 ， 选 中 目标 SmartArt 图 形 。@ 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 内 部 关系 - Word smartArt 工具 


引用 邮件 





02 选择 要 套用 的 图 形 样式 


在 展开 的 SmartArt 样 式 库 中 单 击 “三 维 ” 组 中 的 “ 坐 入 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 的 最 住 匹配 对 象 





技巧 提示 “ 自 定 义 设置 smartArt 图 形 的 形状 格式 


设置 SmartArt 图 形 的 颜色 或 样式 时 ， 可 以 对 图 形 中 的 形状 进行 自 定义 设置 ， 选 中 图 形 中 的 目标 形状 后 ， 切 换 到 “SmartArt 工 
具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 可 以 直接 应 用 “形状 样式 ”下 拉 列 表 框 中 的 预 设 样 式 ， 也 可 以 通过 “形状 填充 “形状 
轮 廊 “形状 效果 ”按钮 ， 对 图 形 中 的 形状 进行 设置 。 


03 ”更 改 SmartArt 图 形 颜 色 


@ 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 的 “更 改 颜色 ”按钮 。@ 展 开颜 色 库 后 ， 在 “彩色 ”组 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 ，。 
企业 内 部 关于 一 iAl ord FFm 呈 时 总 叶 三 


1] 活 bn - 


EE | 六 本 窗 相 二 从 万 向 左 


人 鹿 娃 图形 主题 旋 色 ( 主 名 ) 





04 ”显示 更 改 图 形 样式 与 颜色 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 SmartArt 图 形 套用 样式 并 更 改 颜 色 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 





3.4 ”表格 的 应 用 


表格 由 行 、 列 、 单 元 格 三 个 部 分 组 成 ， 通 过 表格 能 够 清晰 、 人 简明 地 表达 数据 。 本 市 将 对 表格 的 插入 、 更 改 布 局 以 及 表格 的 美 


化 等 操作 进行 介绍 。 


3.4.1 插入 表格 


在 文档 中 插入 表格 时 ， 可 根据 插入 行列 的 多 少 ， 使 用 不 同 的 方法 快速 地 完成 操作 。 
e 原 始 文件 : 无 
9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 表 格 .docx 
1. 快 速 插 入 10 列 8 行 以 内 的 表格 
插入 10 列 8 行 以 内 的 表格 ， 可 通过 “表格 ”下 拉 列 表 中 的 虚拟 表格 区 域 快速 完成 操作 。 
01 执行 插入 表格 操作 


@ 打 开 空 日 文档 ,在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 定 要 插入 的 表格 范围 ， 
如 下 图 所 示 。 


言说 视图 加 坦 项 Y 


用 El + 师 应 用 商店 
和 es 痛 芒 的 加 戴 项 


加 载 项 
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Tf 一 记 


02 显示 插入 表格 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 即 可 看 到 文档 中 插入 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 





反 巧 提示 “删除 表格 


需要 删除 表格 时 ， 右 击 表格 左上 角 的 十 字 接 钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 表格 ”命令 ， 即 可 完成 操作 。 


2. 插 入 10 列 8 行 以 上 的 表格 


需要 插入 10 列 8 行 以 上 的 表格 时 ， 可 通过 “插入 表格 ”对 话 框 完成 操作 ， 通 过 该 方法 还 可 以 对 表格 的 宽度 调整 选项 进行 设 
置 。 
01 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 


Q@ 在 打开 的 文档 中 定位 好 光标 的 位 置 ， 然 后 切换 到 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 表 格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 。 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 载 联 亿 链接 
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爆 体 
































02 ”设置 插入 的 表格 选项 


@@ 弹 出 “插入 表格 ”对 话 框 ,在 “ 列 数 ”“ 行 数 ” 数 值 框 内 设置 要 插入 表格 的 行列 数 。@ 单 击 “ 根 据 内 容 调整 表格 ” 单 选 按 
钮 。@ 然 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


: 表格 尺寸 
sO); 
行 数 (RR): 

“自动 请 草 ` 榨 作 
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03 显示 插入 表格 的 效果 


经 过 以 上 操作 ,返回 文档 中 即 可 看 到 插入 的 表格 。 并 且 表 格 中 单元 格 的 大 小 为 最 小 状态 ， 如 右 图 所 示 。 在 其 中 输入 了 文本 内 
容 后 ， 单 元 格 的 大 小 会 根据 内 容 目 动 进行 调整 。 


ee 
| | 


SE 
[ed | 





号 司 
也 | 和 | 和 | 
志 孜 | 二 | 区 | 区 | 各 | 下 外 





3. 手 动 绘制 表格 
手动 绘制 表格 是 比较 灵活 的 插入 表格 的 万 法 ， 通 过 该 方法 可 以 插入 行 与 齐 不 对 称 的 表格 。 
01 单 击 “绘制 表格 ”选项 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绘 制 表 格 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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02 绘制 表格 外 框 


将 妃 标 指针 指向 文档 中 要 绘制 表格 的 区 域 ， 拖 动 鼠 标 ， 至 合适 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 ， 绘 制 出 整个 表格 的 外 围 框 线 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 





03 ”绘制 表格 的 行 线 


将 鼠标 指针 指向 表格 框 内 要 添加 行 线 的 位 置 ， 横 向 拖 动 鼠标 ， 绘 制 出 需要 的 行 线 ， 当 显示 的 虚线 符合 要 求 后 ， 释 放 鼠 标 。 同 
样 的 方法 绘制 出 表格 的 其 他 行 线 ， 如 下 图 所 示 。 





04 ”绘制 表格 的 列 线 


将 鼠标 指针 指向 表格 框 内 要 添加 列 线 的 位 置 ， 纵 向 拖 动 鼠标 ， 绘 制 出 需要 的 列 线 ， 当 显示 的 虚线 符合 要 求 后 ， 释 放 鼠 标 。 同 


样 的 方法 绘制 出 表格 的 其 他 列 线 ， 如 下 图 所 示 。 




















05 ”显示 手动 绘制 表格 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 手动 绘制 表格 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 





3.4.2 ”更改 表 格 布局 


表格 的 布局 包括 表格 中 单元 格 的 数量 、 单 元 格 的 合并 与 拆 分 以 及 单元 格 的 大 小 等 内 容 ， 本 小 节 融 对 更 改 表格 布局 的 操作 进行 
详细 介绍 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 面 试 评价 项 目 表 .docx 


s 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 面 试 评价 项 目 表 .docx 


1. 为 表格 插入 单元 格 

单元 格 可 分 为 行 单元 格 、 列 单元 格 及 单个 单元 格 三 种 ， 为 表格 插入 单元 格 时 ， 可 根据 需要 选择 相应 的 类 型 ， 这 里 以 行 单元 格 
为 例 进行 介绍 

01 单 击 “ 在 上 方 插 入 ”按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 行 单元 格 下 方 的 单元 格 内 。@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 行 和 
列 ” 组 中 的 “在 上 方 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 | 给 市 表 想 
者 查 春 网 相 线 [| 当 棋 记 党 
[| 
加 属性 
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3. 工作 思 中 清晰、 组织 计 划 导 全 本 





02 显示 插入 行 单元 格 的 效果 
此 时 表格 中 插入 了 一 行 单 元 格 ， 根 据 需 要 在 单元 格 中 输入 需要 的 文字 内 容 。 按 照 类 似 的 方法 ， 即 可 完成 插入 列 单 元 格 及 单个 
单元 格 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


不 
人 力 沟 源 部 订 试 评价 滨 分 沪 


项 目 * 
1 体 恋 ， 似 容 、， 尘 止 ， 放 名 2 | 
2 工作 思 跨 清晰、 组 织 计划 周全 * 


:理解 领 情 能 力 、 来 过 强 于 | 二 入 的 明寺 术 
+ 甩 识 局 淮 、 昨 吉 洒 新 、 必 析 。 一 | -| 


5. 正直 坦 城 度 、 人 品 ， 适 应 能 力 : 
6. 上进 心 、 吃 苦 能 力 ， 工 作 热情 ， 
7. 工 作 的 稳定 性 . 意愿. 培养 潜力 
3. 字 历 、 拖 和 育 、 职 和 和， 将 格 证 书 * 
5 从 事 专业 的 适应 性 。 





反 巧 提示 “通过 快捷 荣 单 插入 单元 格 


还 可 通过 快捷 菜单 为 表格 播 入 单元 格 ， 下 面 仍 以 播 入 行 单 元 格 为 例 来 介绍 ， 右 击 要 插入 行 单 元 格 下 方 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 执行 “插入 > 在 上 方 插入 行 ” 命令 ， 即 可 完成 操作 。 


2. 合 并 单元 格 
合并 单元 格 可 以 将 若干 个 独立 的 单元 格 合 并 为 一 个 单元 格 。 
01 单 击 “合并 单元 格 ” 近 铀 


@ 选 中 要 合并 的 单元 格 。@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 。@ 单 击 “合并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 给 制 要 格 
[四 橡皮 擦 


和信 力 资源 部 初试 评价 
(满分 为 80 分 ) * 


1, 体态、 仪容、 举止 、 礼 对 
| 2. 工作 思路 清晰 、 组 织 计划 
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02 显示 合并 单元 格 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 融 可 以 将 几 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


面试 评 协 项 目 重 ， 
火力 资源 部 初试 评价 所谓 分 汐 530 分 ) 


1. 剧变 ， 羽 稼 、 举 止 、 礼 独 * 





反 巧 提示 “通过 快捷 荣 单 合并 单元 格 


选中 要 合并 的 单元 格 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “合并 单元 格 ” 命 令 即 可 。 


3. 拆 分 单元 格 


拆 分 单元 格 与 合并 单元 格 相 反 ， 是 将 一 个 单元 格 拆 分 为 各 干 个 独立 的 单元 格 ， 拆 分 时 ， 可 根据 需要 对 拆 分 的 行 、 列 数 进行 设 
置 。 
01 单 击 “ 拆 分 单元 属 ” 按 铅 


@ 将 光标 定位 在 要 拆 分 的 单元 格 内 。@ 切 损 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 合 并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


ER 


到 二 


了 





02 ”设置 拆 分 的 蛙 元 格 数 量 


@ 弹 出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ,在 “ 列 数 ”与 “ 行 数 ”数值 框 内 输入 要 拆 分 的 单元 格 数 量 。@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 








03 ”显示 拆 分 单元 格 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 拆 分 单元 格 的 操作 ， 按 照 同样 万 法 对 其 他 需要 拆 分 的 单元 格 进行 拆 分 ， 如 右 图 所 示 。 


大力 资源 部 初试 评 从 (3 油 邯 鸭 50 区 1 + 


4. 应 蛮 思 维 、I! 久 雹 六 朵 、 分 析 





4. 调 整 里 元 格 大 小 


单元 格 大 小 包括 单元 格 的 行 高 、 列 宽 。 在 调整 时 ， 可 以 通过 选项 卡 的 功能 组 进行 调整 ， 也 可 以 根据 单元 格 的 内 容 手 动 进 行 调 
整 ， 还 可 以 对 蛙 元 格 进 行 目 动 调整 。 


方法 1: 手动 调整 单元 格 大 小 
01 调整 单元 格 询 视 


将 鼠标 指针 指向 要 调整 列 宽 的 单元 格 的 列 线 处 ， 当 鼠标 指针 变 成 外 形状 时 ， 向 右 拖 动 鼠标 ， 将 单元 格调 整 到 合适 宽度 后 ， 
释放 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 


评 共 项 日 ， 


.外形 , 气质 、 语言, 行为 、 礼 疆 、 
配合 等 总 体 印 铺 + 


2. 轩 竹 ， 表达 ，、 民 应 、 类 帐 F、 条 理 
性 和 聪明 程度 、 池 牢 和 和 解决] 题 *# 


5, 小品 ， 榜 正 、 坦诚 、 耐 心 、 事业 


心 ， 承 党 压力 、 积极 性 和 琛 营 感 。 


4. 学 习 的 专业 、 培 训 | 的 寺 业 、 工作 
中 所 经 历 的 专业 知识 是 否 符合 2 


5, 工作 科 时 间 经 历时 | 卓 是 冰 林 言 、 
星 舌 县 备 相应 持 能 .工作 家 否 胜 伍 : 


其 他 竟 蛙 加 分 或 者 辣 轨 亡国 ? 





02 显示 调整 时 元 格 大 小 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 调整 日 元 格 列 冤 的 操作 ， 可 按照 相同 方法 对 其 他 时 元 格 的 大 小 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 
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1. 外 形 、 气 广 、 启 言 、 行 为 、 礼 铬 ， 
配合 等 总 体 印 象 : 


2. 思 此 、 表 这 、 尿 应 、 庆 上 新 、# 
性 和 聪明 程度 、 分 析 和 了解 ;水 |9] 题 * 


方法 2: 通过 选项 卡 下 的 功能 组 调整 单元 格 大 小 





01 输入 表格 的 高 度 


@ 将 光标 定位 在 要 调整 大 小 的 单元 格 内 。@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 上 不 。@ 在 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “高 度 ” 数 值 框 
内 输入 “1.2 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 





02 显示 调整 单元 格 大 小 的 效果 


输入 后 单 击 文档 任意 位 置 ， 融 完成 了 调整 单元 格 大 小 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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万 法 3: 目 动 调整 单元 格 大 小 





01 执行 目 动 调 整 命令 


@ 石 击 表格 左上 角 的 十 字 按 钮 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 目 动 调整 > 根据 窗口 调整 表格 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


面试 评价 项 目 表 


- 负 分 为 5 分) “= 





02 显示 调整 单元 格 大 小 的 效果 


经 过 以 上 操作 ，Word 2016 残 会 根据 窗口 大 小 ， 对 表格 中 所 有 单元 格 的 大 小 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 





面试 评价 项 目 表 
作 力 资源 部 切 试 评 价 (满分 为 50 分) + 





eas « | 
强 ? 
2 i 
划 周 全 + 


5, 理解 领情 能力 ,表达 逻 
辑 水 平 : 
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3.4.3 ”美化 表格 

美化 表格 时 ， 可 以 对 表格 的 边框 、 底 纹 等 内 容 进 行 设置 。Word 2016 中 提供 了 一 些 专业 的 表格 样式 ， 可 直接 选择 预 设 的 表 
格 样式 ， 快 速 完 成 设置 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 部 门 工 作 分 类 表 .docx 


9 最 终 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 部 门 工作 分 类 表 .docx 
补 元 知识 


需 对 已 套用 的 表格 样式 进行 修改 时 ， 可 再 次 打开 表格 样式 库 ， 单 击 “修改 表格 样式 ”选项 ， 弹 出 “修改 样式 ”对 话 框 ,设置 
单元 格 的 填充 、 表 格 内 文本 的 格式 等 ， 最 后 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


01 单 击 “表格 样式 ”组 的 快 翻 按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


语 计 人 i 项目 表 - Word 


面 研 评价 项 目 表 。 





02 ”选择 要 套用 的 表格 样式 


在 展开 的 表格 样式 库 中 单 击 合 适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 























技 15 提 示 。 新建 表 格 样式 


如 果 觉 得 表格 样式 库 内 的 样式 不 能 满足 需要 ， 可 自己 动手 创建 表格 样式 ， 选 中 表格 后 ， 在 “表格 工具 -设计 选项 卡 下 单 
击 “ 表 格 样式 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 单 击 “ 新 建 表格 样式 选项， 在 弹出 的 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对话 杠 


中 根据 需要 新 建 表 格 样式 即 可 。 


03 ”显示 套用 表格 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 套用 表格 样式 的 操作 ， 如 石 图 所 示 。 


部 门 工 作 分 羡 春 ， 


| 时 而 忆 理 工作 





技 15 提 示 。 取消 表格 样式 的 应 用 


需要 将 已 套用 了 样式 的 表格 恢复 为 默认 效果 时 ， 在 打开 的 表格 样式 库 中 单 击 “ 普 通 表格 ”区 域内 的 “网 格 型 ”图 标 即 可 。 


太 知 识 进 阶 : 将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 


在 Word 2016 中 ， 图 片 与 SmartArt 图 形 是 可 以 相互 转换 的 ,但 是 转换 的 SmartArt 图 形 类 型 只 能 是 图 片 类 图 形 。 在 转换 时 ， 
为 了 能 够 一 次 性 转换 多 幅 图 片 ， 需 要 对 图 片 的 排列 方式 进行 调整 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 








要 码 看 视频 


se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 协 同 办 公关 系 图 .docx 
最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 协 同 办 公关 系 图 .docx 
01 设置 图 片 的 环绕 方式 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 目标 图 片 。@ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “环绕 文字 ”按钮 展开 下 拉 列 表 。 
@ 单 击 “ 浮 于 文字 上 方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


孙 同 好 公共 簿 加 .decx [ 藤 宕 堪 二 ] - Word 图 片 工具 
布 辣 5 证 BE 村 加 | 袖 襄 加 惑 硕 亿 工 \ 


ry 


穿 起 型 开演 全 
上 下 型 环 怒 (D) 
se Hw 上方 人 D) 





02 按 忌 分 顺序 排列 图 片 


参照 步 又 1 的 操作 ， 将 其 余 几 幅 图 片 也 调整 为 浮 于 文字 上 方 ， 然 后 将 图 片 按 照 忌 分 的 顺序 进行 排列 ， 如 下 图 所 示 。 





03 单 击 “图 片 版 式 ” 按 钮 


@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 选中 要 转换 为 图 形 的 形状 。@ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “图 片 样式 ”组 中 “图 片 版 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





04 设置 图 片 要 转换 的 图 形 样式 


在 展开 的 图 片 版 式 库 中 单 击 图 片 要 转换 为 的 图 形 样式 ， 如 “ 圆 形 图 片 标注 ”， 如 下 图 所 示 。 














05 ”图片 转换 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 再 根据 需要 在 图 形 中 输入 相应 的 文字 ， 融 完成 了 本 例 的 制作 ， 如 石 图 所 示 。 





技巧 提示 “设置 SmartArt 图 形 格式 


将 图 卢 转 换 为 SmartArt 图 形 后 ， 可 切换 到 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 或 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 对 图 形 的 格式 


> EE 


进行 设置 。 


第 4 草 ”高 效 处 理 长 解 文 档 


为 了 达到 高 效 办 公 的 目的 ，Word 2016 提 供 了 很 多 批量 处 理 功 能 ， 可 以 使 用 这 些 功能 快速 完成 文档 的 格式 、 内 容 更 改 等 方面 
的 设置 。 本 章 将 对 样式 的 使 用 与 修改 、 查 找 和 替换 功能 的 使 用 以 及 创建 目录 的 操作 进行 介绍 。 读 者 通过 本 章 内 容 的 学 习 ， 可 以 快 
速 地 完成 一 些 费 时 费力 的 工作 ， 真 正 实现 高 效 办 公 。 


全 样式 的 使 用 
因 快 速 查 找 内 容 
@@ 快 速 茶 换 内 容 


全 创建 目录 


4.1 样式 的 使 用 


样式 是 指 用 有 意义 的 名 称 保存 的 字符 格式 和 段落 格式 的 集合 。 在 编排 重复 格式 时 ， 先 创建 一 个 该 格式 的 样式 ， 然 后 在 需要 的 
位 置 套 用 建立 的 样式 ， 束 可 以 快速 完成 多 处 位 置 应 用 同一 效果 的 设置 。 


se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 人 力 资源 部 工作 计划 .docx 


9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 人 力 人 资源 部 工作 计划 .docx 


4.1.1 ”应 用 预 设 样 式 


Word 2016 预 设 了 标题 、 强 调 、 要 点 、 正 文 等 多 种 样式 ， 可 和 直接 套用 这 些 样式 。 
01 单 击 “样式 ”列表 框 的 快 翻 按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 将 光标 定位 于 要 应 用 样式 的 标题 处 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 资源 部 工作 计划 :J 定位 
一 完善 公司 组 织 架构 + - 


构 产 格 来 说 是 不 完备 的 -而 公司 的 组 织 架 构建 设 决 正 着 企业 的 发 展 方 
部 芷 今年 目 寺 应 完成 公司 组 织 溢 构 的 元 香 。 基 于 粮 正 、 合 理 、 健 全 的 
发 展 访 势 的 预测 和 分 析 , 制定 出 一 个 科学 的 公司 组 织 架构 , 确定 和 区 
使 每 个 关上 每 小 职位 的 职责 清晰 明明 , 做 到 隐 无 空白, 也 无 重 伏 ， 





02 ”选择 要 应 用 的 样式 


在 展开 的 样式 库 中 单 击 要 使 用 的 “标题 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 











03 ”显示 应 用 样式 效果 


为 段落 应 用 标题 样式 的 效果 如 右 图 所 示 。 


小 习 货源 部 工作 月 标 之 一 一 示 豆 公司 肖 织 染 


一 ; 目标 概 壕 + 


公司 记 今 为 止 的 组 织 架构 严格 
向 , 鉴于 此 ， 人 力 资源 部 在 今年 目 FER 
则 ， 通 过 对 公司 未 来 发 展 态 势 的 预测 和 分 析 ， 制 定 出 一 个 科学 的 公司 组 织 架 构 ， 确 定 和 区 人 





补充 知识 
Word 2016 在 默认 情况 下 ， 样 式 库 中 只 显示 “标题 和 “标题 ] 样式 ， 若 文档 应 用 了 “标题 1 样式 ， 样式 库 中 自动 显 


示 “ 标 题 2 样式 ， 应 用 “标题 2 样式 后 ， 自 动 显 示 “ 标 题 3 样式 ， 以 此 类 推 。 


4.1.2 ”新 建 样式 

Word 2016 中 预 设 的 样式 有 限 ， 可 自己 手动 创建 样式 ， 创 建 后 的 样式 将 会 保存 到 当前 文档 的 样式 库 中 ， 需 要 为 其 他 段落 应 
用 该 样式 时 ， 就 可 以 直接 套用 了 。 

01 单 击 “ 样 式 ”组 的 对 话 框 启动 器 


@@ 将 光标 定位 在 要 创建 样式 的 段 洛 内 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “样式 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


折 公 司 的 组 织 架构 建设 决定 着 企业 的 发 展 广 


”可 PE 哇 二 六 == 
ll 
” 电 2 圭 ”上 时 





02 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 


在 打开 的 “样式 ”任务 窗 格 左下 角 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ti 
荣 用 链接 样式 





03 ”输入 样式 名 称 并 设置 字体 格式 


@ 弹 出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ,在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 样式 名 称 。@ 单 击 “ 字 体 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “隶书 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








@@ 人 参照 步骤 3 的 操作 ， 设 置 “ 字 号 ”为 “三 号 ”。@ 单 击 “ 颜 色 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 颜色 列表 中 单 击 “ 昌 
， 育 景 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 

















他 古本 全 


标准 色 
国 国 器 加 加 加 加 加 








05 选择 要 设置 格式 的 选项 


@ 设 置 了 字体 格式 后 ， 单 击 对 话 框 左下 角 的 “格式 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “边框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





06 ”设置 砍 纹 效果 


@ 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ,切换 到 “ 底 纹 ”选项 上 不 。@ 蛙 击 “填充 ”区 域内 “颜色 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 
颜色 列表 中 单 击 “ 杰 色 ， 个 性 色 ， 深 色 25%” 选项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


二 ne 
-a 
E 亏 | 
车 = 
| 和 
L 


标准 色 
本 国 赂 民 帮 本 属国 醒 国 





@ 返 回 “ 根 据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “段落 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


边框 (B).. 


语言 出 ).. 








08 设置 段落 间距 


弹出 “段落 ”对 话 框 ， 单 击 “ 段 前 ” 效 值 框 右 侧 的 上 调 按钮 ， 将 数值 设置 为 “1 行 ”， 按 照 同 样 方法 ， 将 “ 段 后 ”也 设置 
为 “1 行 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 再 依次 单 击 各 对 话 框 的 “确定 ”按钮 。 


同 中 
自前 (8) 


[| 在 相同 样式 的 段落 此 
如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


牟 襄 


八方 本 过 年 工 作 目 李 十 一 完 莹 从 司 提 控 堪 要 





09 显示 新 建 样 式 效果 


返回 文档 ， 光 标 所 在 的 段落 束 会 应 用 新 建 的 样式 ， 参 照 本 章 第 1 节 的 操作 ， 为 需要 应 用 样式 的 段落 应 用 该 样式 ， 如 右 图 所 


小 \。 


人 力 资 源 部 工作 计划 ， 


| 人 为 资源 部 工作 目标 之 完善 公司 组 织 染 构 


目标 概述 + 








公司 迄今 为 目的 组 织 架构 严格 下 让 建 栏 式 效果 根 和 ia 决 定 着 企业 的 发 民 方 


向。 鉴于 此 ， 人 力 资 源 部 在 今年 了 TeRTERRETPEESRETOITT 二 。 基 于 稳 主 . 阁 理 , 健全 的 原 
刚 ， 通 过 对 公司 未 来 发 展 忘 势 的 预测 和 分 析 ， 制 定 出 一 个 科 宣 的 公司 组 如 织 构 ， 确 下 和 区 分 
每 个 职能 部 | 的 权 责 , 使 每 个 部 | ], 每 个 职位 的 职责 清 果 明 半 , 情 到 既 无 于 日 ,也 无 章 人 玩 , 争 
随和 到 组 织 池 构 的 科学 适用 ， 尽 可 能 二 年 内 不 冉 做 太 的 调整 ， 避 证 公司 的 运营 在 既 有 的 组 织 
架构 中 运行 良好 、 管 理 规范 、 不 断 宏 展 。* 

二 、 县 体 洋 腊 万 案 + 

1. 元 月 底 前 完成 公司 现 有 组 织 淋 构 和 职位 编制 的 合理 性 调查 和 必 司 各 部 | ] 示 来 宏 展 趋势 的 





技 15 提 示 ”清除 格式 


为 文档 的 段落 或 文本 设置 了 格式 后 ， 如 果 需 要 将 其 恢复 为 文档 默认 的 效果 ， 可 直接 将 所 添加 的 格式 清除 。 选 中 目标 内 容 ， 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 列表 框 右 下 角 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 清 除 烙 式 ” 选 项 即 可 。 


4.1.3 修改 样式 


在 应 用 样式 的 过 程 中 ， 如 果 所 应 用 的 样式 不 能 完全 符合 需要 ， 可 以 对 该 样式 进行 修改 。 
01 为 段落 应 用 样式 


参照 第 4.1.1 节 的 操作 ， 为 文档 中 的 目标 段落 应 用 “明显 强调 ”样式 ， 如 右 图 所 示 。 


为止 的 组 织 架构 严格 未 说 是 不 守备 的 

于 此 ， 人 力 资源 部 在 今年 首先 应 完成 公司 
则 ， 通 过 对 公司 未 来 发 展 态势 的 电 测 和 分 析 ,和 
每 个 职能 部 门 的 权 责 , 使 每 个 部 门 、 每 个 职位 的 


全 人 的 科学 千 用 ， 尽 可 能 二 年 内 沾 些 
不 构 中 运行 民 好 、 RU 个 断 安 展 。+ 

二 ，、 具 和 内 和 亿 大 亡 

1. 元 日 研 前 完 万 人 司 现 Ee 位 编 币 

调 盏 ; + 


02 蛙 击 “修改 ”选项 





@ 在 “样式 ”任务 窗 格 中 单 击 “明显 强调 ”样式 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 修 改 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


小 \。 


fra 1 
目标 
+ 样式 1 + 展 责 : 1 行 , 段 后 : 


13 页 局 


里 新 明寺 唆 击 -AELAF 于 内 容 介 


”选择 所 有 3 3 个 安全 |[S) 
请 降 3 个 实例 时 格 F 开 (CC) 





03 ”取消 样式 的 倾斜 格式 


弹出 “修改 样式 ”对 语 框 ， 单 击 “ 倾 斜 ”按钮 ， 取 消 该 格式 ， 如 下 图 所 示 。 





















































04 更改 样式 的 字号 


@ 单 击 “ 字 号 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 四 号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








05 更改 样式 的 字体 


参照 步骤 4 的 操作 ， 将 “字体 ”设置 为 “华文 楷体 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 





06 显示 修改 样式 的 效果 


返回 文档 中 ， 所 有 应 用 该 样式 的 段落 都 进行 了 相应 的 更 改 ， 如 右 图 所 示 。 


dT 2 


Ee: [ 虹 永 填 -| 





4.1.4 删除 样式 


如 果 已 为 文档 应 用 了 相应 的 样式 ， 却 上 友 现 不 再 需要 使 用 该 样式 时 ， 可 直接 将 该 样式 删除 ， 删 除 后 文档 中 所 有 应 用 该 样式 的 内 
容 将 恢复 为 默认 效果 。 


技巧 提示 ”管理 样式 


当 文 档 中 所 应 用 的 样式 较 多 时 ， 可 对 样式 进行 管理 。 打 开 “样式 任务 窗 格 ， 单 击 窗 格 左下 角 的 “管理 样式 按钮 ， 弹 
出 “管理 样式 ”对话 框 ， 在 其 中 即 可 对 样式 进行 排序 、 修 改 等 操作 。 


01 执行 删除 样式 操作 


@ 在 “样式 ”任务 窗 格 中 单 击 要 删除 的 样式 “目标 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 删 除 ' 目 标 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ar 修改 (M 












































02 确认 删除 样式 


弹出 “Microsoft Word” 对 话 框 ,询问 “是 否 从 文档 中 删除 样式 目标 ”， 单 击 “是 ”按钮 ， 束 完成 了 删除 样式 的 操作 ， 如 
下 图 所 示 。 





4.2 ”快速 合 找 内 容 


在 篇 幅 较 长 的 文档 中 ， 需 要 得 找 一 段 文 本 或 一 个 文字 时 ， 仅 靠 眼力 去 找 不 仅 费 时 间 ， 而 且 不 能 保证 一 定 能 够 找到 ， 遇 到 这 种 
情况 ， 可 以 信 助 Word 2016 中 的 “查找 ”工具 轻松 、 准 确 地 完成 查找 操作 。 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 人 力 资源 部 工作 计划 .docx 


e 最 终 文件 : 无 


4.2.1 ”使 用 导航 窗 格 搜 索 


导航 窗 格 上 方 显 示 了 一 个 搜索 框 ， 在 窗 格 下 方 有 用 于 浏览 文档 标题 、 浏 览 文 档 页 面 、 浏 览 当前 搜索 结果 的 三 个 选项 下 。 在 执 
行 了 搜索 操作 后 ， 可 企 “ 结 果 ” 选 项 卡 下 对 搜索 结果 进行 预 蜗 。 


01 显示 导航 窗 格 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 。@ 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





02 输入 搜索 内 容 


弹出 “导航 ” 窗 格 后 ， 在 “搜索 ”文本 框 中 输入 要 搜索 的 内 容 ， 在 文档 中 搜索 到 的 内 容 将 全 部 目 动 进行 突出 显示 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 

















03 ”浏览 搜索 到 的 内 容 


四 切换 到 “ 选项 卡 ，@ 即 可 查看 搜索 到 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


寓 1 个 第 末 ，, 共 相 个 第 来 


皮层 赤 反 的 下 则 和 分 析 ， 齐 下 出 一 个 各 二 
和 区 了 本 使 等 人 请 | 


1. 元 月 底 前 完成 公司 现 有 给 织 苇 构 和 职位 帝制 的 合理 性 调查 和 公 
司 各 部 门 未 来 发 展 趋势 的 调查 ; 





04 显示 查找 到 的 内 容 


选择 了 要 浏览 的 内 容 后， 文档 中 该 内 容 束 会 处 于 选中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


| 编制、 人员 配 置 的 基础 ,组 织 架 构 一 旦 确定 , 除 经 公司 董事 会 研究 特 批 以 外 ， 作 力 资源 部 
对 各 部 门 的 超出 组 织 架构 外 增 编 、 增 人 将 有 权 予 以 拒绝 。* 
四 、 目 标 责任 人 * 
第 一 责任 人 : 人 力 资源 邹 经 理 ， 
协同 责任 人 : 人 力 资源 部 经 理 助理 * 
下 区 施 圳 习 ee 


合理 性 调查 和 公司 音 部 门 未 来 发 展 故 势 的 调查 需 各 职能 
刘露 调 阅 公司 现 有 各 部 门 职 务 说 明 书 ; + 
> 组织 罗 草 案 出 阅 、 提出 宝贵 意见 并 炎 必须 经 公司 董事 会 





4.2.2 ”使 用 对 话 框 查找 


需要 查找 内 容 时 ， 还 可 以 通过 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 来 完成 操作 ， 通 过 该 方法 可 以 对 文档 中 的 内 容 逐 一 进行 查找 ， 并 可 以 根 
据 需 要 选择 是 否 将 三 找 到 的 内 容 进 行 突出 显示 。 


01 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 开 始 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcD: AaBbCeD AabbCcD 上- 


FE 
= 





02 ”设置 查找 内 容 


@ 弹 出 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 。@ 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 








向 下 搜索 , 区 分 全 / 半 镶 


在 以 下 项 中 查找 D 



































04 ”查找 内 容 


将 查找 选项 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 喜 找 (@) | 音效 (P) | 定位 (G) | 





查找 内 容 (N)，| 目标 
选项 ; 区 分 全 /半角 





05 ”显示 查找 效果 


经 过 以 上 操作 ， 文 档 中 第 一 处 “目标 ”文本 束 被 查找 出 来 ， 并 处 于 选中 状态 ， 需 要 继续 查找 时 ， 单 击 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 
中 的 “查找 下 一 处 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


有 管理 记 于 应 付 日 党 事务 ， 耻 碍 从 司 的 发 
增 太 , 工作 量 太 小 不 均 , 工作 流程 环节 增多 





4.3 ”快速 蔡 换 内 容 


蔡 换 内 容 是 指 将 文档 中 的 某 一 处 内 容 更 改 为 另外 的 内 容 。 在 Word 2016 中 ， 可 以 通过 查找 和 替换 功能 快速 完成 替换 操作 。 


4.3.1 某 换 文本 内 容 


在 替换 文本 内 容 时 ， 设 置 了 替换 与 被 蔡 换 的 内 容 后 ， 可 根据 需要 选择 是 否 对 文档 中 的 内 容 进行 替换 ， 本 小 书 束 来 介绍 一 下 蔡 
损 文 本 的 具体 操作 。 

se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 部 工作 总 结 .docx 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 部 工作 总 结 .docx 

01 早 击 “ 蔡 换 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 蛙 击 “开始 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AaB| AaBb( 


Er 


副标题 





02 执行 蔡 换 操作 
@@ 弹 出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ,在 “替换 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 和 “ 蔡 换 为 ”文本 框 中 输入 相关 内 容 。@ 然 后 单 击 “ 全 
部 蔡 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














03 ”显示 替换 次 数 


程序 执行 了 替换 操作 后 ， 弹 出 “Microsoft Word” 对 话 框 ,提示 已 完成 了 蔡 换 以 及 蔡 换 数量 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 
所 示 。 

















04 ”显示 替换 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 一 次 性 为 整 篇 文档 蔡 换 内 容 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


2009 年 在 元 酒 挑 研 和 汝 情 工 作 中 即将 扫 束 了 ， 一 年 
险 部 全 悚 回 仁 积 衫 领 全 所: 经 理 军工 作 意 图 可 指示 ,在 市 声 


务 ， 为 完成 公司 下 这 的 任务 指标 而 努力 ， 现 将 | 





Us 早 击 :下 拱 下 一 外 披 重 
@ 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 重新 输入 但 找 和 花 换 的 内 容 。@ 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 名 查找 到 的 内 容 不 是 需要 蔡 换 的 内 


容 ， 则 再 次 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















06 替换 文本 


@@ 通 过 “查找 下 一 处 ”按钮 在 文档 中 查找 到 需要 蔡 换 的 内 容 。@ 单 击 “ 奉 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


音 找 内 容 |IN); | 感 芭 还 二 





07 ”显示 蔡 换 效果 


经 过 以 上 操作 ， 所 查找 到 的 该 处 内 容 就 会 被 替换 ， 并 且 文 档 中 会 自动 显示 出 下 一 处 查找 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


fi E TT 





4.3.2 ”轮换 文本 格式 


在 使 用 替换 功能 时 ， 除 了 蔡 换 文本 内 容 外 ， 还 可 以 日 独 对 文本 的 格式 进行 替换 ， 在 设置 替换 内 容 时 只 对 格式 进行 设置 即 可 ， 
具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 部 工作 总 结 1.docx 
o 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 部 工作 总 结 1.docx 


01 单 击 “更 多 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 按 下 【Ctrl+H】 快捷 键 ， 打 开 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 蔡 换 ” 选 项 卡 下 的 “更 多 ”按钮 ， 如 看 
图 所 示 。 


查找 (D) | 苦 效 () 


选项 ; 区 分 全 /半角 








02 ”设置 查找 内 容 


@ 对 话 框 中 显示 出 更 多 内 容 后 ， 将 光标 定位 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 。@ 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “任意 数字 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


sx 5 | 


加 区 今 文 小 写 册 ) Ce | | 区 分 前 人 ( 
同 全 宇 王 呈 护 es / 站 区 分 局 弓 并 
轩 已 用 通配符 山 ) ead 缠 区 分 全 / 半 拓 Lh 
加 | 同 害 区 六)9 一 司 四 用 慰 点 符号 局 
加 查找 单 避 的 所 有 形式 [项 玄 )0 | FE] 总 路 六 客 (un 











03 单 击 “字体 ”选项 


@ 将 光标 定位 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 。@ 单 击 “ 格 式 ”按钮 。@) 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “字体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


局 区 分 雯 小 瑟 思 本 区 今 前 可 的 
hi 园区 分 全 /站 种 (Mi 
加 忽略 款 点 符号 加 


口 忽略 迹 格 上 





这 出 于 示人 


< 本 钞 年 击 | 




















04 设置 替换 字体 


@@ 弹 出 “ 蔡 换 字体 ”对 话 框 ， 单 击 “ 字 体 ” 选 项 卡 下 “ 西 文字 体 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “Arial” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 














05 设置 替换 字形 


单 击 “ 字 形 ” 列 表 框 下 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 






















































































06 单 击 “全 部 替换 ”按钮 


将 查找 内 容 和 蔡 换 为 的 内 容 都 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 全 部 奉 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























07 ”显示 蔡 损 次 数 


程序 执行 蔡 换 操作 后 ， 弹 出 “Microsoft Word ”对话 框 ， 提 示 已 完成 了 蔡 换 及 蔡 换 数量 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 
































08 ”显示 蔡 换 效果 


经 过 以 上 操作 ， 文 档 中 所 有 数字 内 容 束 被 蔡 换 为 了 Arial 字 体 、 加 粗 显示 的 格式 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 车 换 后 的 效果 ， 如 右 
图 所 示 。 


名 年 在 充满 挑战 和 激情 工作 中 即将 结束 了 ， 一 年 来 ， 在 公司 总 缀 理 室 的 指挥 下 ， 团 陆 


hp 起 字 计 业务 的 相去 杀 知识 和 轴承 慰 事 项 , 使 业务 品 惜 正 而 引导 业 业 对 


册 订 “开门 红 六 “ 国 寺 争霸 ” 赛 业务 推动 方案 , 经 总 经 理 室 批 复 后 ， 及 时 进行 富 导 、 
业务 员 基 好 各 顶 业务 管理 工作 。 
| 制订 09 年 团 险 业务 员 的 管理 和 考核 办 法 ,并 对 有 些 管理 和 考 述 办 法 方面 作 了 相应 的 





你 问 我 答 
问 : 在 “查找 和 替换 ”对话 框 中 设置 了 格式 后 ， 如 何 清除 ? 


答 : 在 执行 替换 操作 时 ， 如 果 需 要 取消 已 设置 的 格式 ， 可 将 光标 定位 在 要 取消 格式 的 文本 框 内 ， 然 后 在 展开 更 多 内 容 后 ， 单 
击 “ 不 限定 格式 ”按钮 ， 即 可 将 该 文本 框 中 设置 的 所 有 格式 取消 。 


4.4 创建 目录 


“目录 ”是 目 和 录 的 总 称 。“ 目 ” 招 篇 名 或 书 名 ，“ 录 ”是 对 “ 目 ” 的 说 明和 编 次 。 在 Word 2016 中 只 要 对 文档 内 容 的 大 
纲 级 别 进行 设置 ， 或 是 为 其 应 用 了 标题 样式 后 ， 束 可 以 直接 将 目录 内 容 提炼 出 来 ， 在 提炼 的 过 程 中 ， 可 和 直接 套用 内 置 的 目录 格 
式 ， 也 可 以 手动 对 目录 的 级 别 、 显 示 内 容 等 项 目 进行 设置 。 


4.4.1 创建 内 置 的 目录 格式 


Word 2016 中 内 置 了 手动 表格 、 自 动 目录 1、 自 动 目录 2 三 种 目录 样式 ， 可 直接 选择 相应 的 目录 格式 进行 创建 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 会 议 管理 制度 .docx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 会 议 管理 制度 .docx 

01 单 击 “ 段 落 ” 组 的 对 话 框 启动 器 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 将 光标 定位 在 标题 处 。@ 蛙 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 右 图 所 示 。 


引用 
z Wn 


流程 ,统一 会 议 启 理 模式 ，, 号 少 会 议 数量 、 争 想 会 议 时 间 |， 





02 设置 1 级 大 纲 级 别 


@ 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 单 击 “大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 下 拉 列 表 中 单 击 “1 
级 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 



































03 单 击 “ 段 洲 ”组 的 对 话 框 局 动 器 


@ 返 回 文档 中 ， 将 光标 定位 在 第 二 级 标题 处 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公司 各 项 会 议 及 各 类 培 统一 会 议 管理 模式 ， 
人 让 





04 ”设置 2 级 大 纲 级 别 


@ 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 纲 级 别 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “2 级 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 








对 齐 方式 (G): 两 端 对 齐 加 
大 纲 级 别 [O): 正本 [oO 单 击 | 折 全 人 E) 











05 ”设置 其 他 段落 的 大 纲 级 别 


参照 步骤 1 到 步骤 4 的 操作 ， 为 其 他 标题 设置 相应 级 别 ， 打 开 “ 导 航 ” 窗 格 后 ， 即 可 看 到 设置 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


全 识 杏 3 里 币 度 ， 
1 目的 + 
为 赵 范 公司 音 项 会 说 及 音 兴 增 州 沪 程 ， 统 
后 高 会议 访 重 ， 人 + 
2 庄 用 沁 围 + 
商业 该 理 发 肛 有 限 芭 司 , (下 闻 种 “ 盆 姜 1 
3. 职 击 , 
3.1 批改: 
综 癌 天理 部 全 焉 蔚 说 天理 ,所 有 章 典 会议 吴 在 避 司 遍地 
3 承办 
会 壳 工 作 主 时 由 荣 言 党 理 部 也 欠 上 其 地 部 门 主办 融 训 柴 
3 了 3 整 理 : 
eS 


| 
国 ， 


山 
ES 


山 
ml 
-HH 


= 


FP 


|} 
4. 
了 ， 
i 
a 


到 站 
.1 公司 流 妆 i | 
en Li! 会 访 ,公司 周 工作 例 全 ,公司 年 科 
0 本 | 颇 请 公司 总 经 理 批准 后 ， 由 竹 吝 营 理 部 负 青 组 操 召 
人 
即 社 公司 性 的 政策 , 业务 综 汪 全 . 比如 : 营运 部 门 的 优 
广 协 媚 会 等 ; 由 相关 部 门 提 出 计划 报 鞋 痉 理 批准 后 话 
全 说 通 扣 、 姓 织 和 实施 并 对 会 说 纪要 进行 整理 和 存 匆 。 
43 部 门 工作 会 议 * 
各 言 门 召开 的 工作 例会 ， 由 各 部 门 负 表决 定 召开 并 启 
-一 44 各 类 培 训 悍 程 - 





06 选择 创建 的 目录 样式 


@ 将 光标 定位 在 插入 目录 的 位 置 。@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 “目录 ”组 中 的 “目录 ”按钮 。@) 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 
动 目录 1”， 如 下 图 所 示 。 


cs: 
| 乱入 尾 注 z . 
本 下 一 笠 疝 汪 到 是 APA 
T= i py 了 1 四 


考 动 目 孚 


日 沪 
出 闪 点 标 怕人 茜 工 喜 1 | 
性 太 章 标题 [ 音 2 二 
毗 入 章 标 题 (第 3 晤 ] 
钵 闪 尊 慰 是 入 1 版 ) 


洲 一 专人 雇 下 理 模 世 ， 央 水合 供 娄 至 、， 痛 更 写 识 昌 


三 | en 





07 显示 创建 的 目录 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 为 文档 创建 目录 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
和 
nn] "0 二- 


会 侯 官 理 制度 
. 目的 
. 人 计 用 江 围 
3. 职 丙 
3.1 批准 
3 2 其 内 
3.3 整 惠 
4 会 议 分 类 
二 1 尾 可 级 会 以 
42 专题 到 以 
4.3 许 站] 工作 室 议 
44 音 类 培训 | 课程 
5. 会 也 安排 
;5.1 例会 安排 





技巧 提示 ”删除 目录 


为 文档 创建 的 目录 是 以 域 的 形式 存在 的 ， 需 要 删除 时 ， 可 将 光标 定位 在 目录 中 ， 切 换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 目 录 ”组 中 
的 “目录 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “删除 目录 ”选项 ， 即 可 将 目录 删除 。 


4.4.2 目 定 义 创 建 目录 


在 Word 2016 中 创建 的 目录 包括 不 同 级 别 的 标题 、 页 码 以 及 不 同 的 格式 ， 当 需要 制作 出 与 众 不 同 的 目录 时 ， 可 目 定 义 创建 
目录 。 

9 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 部 工作 总 结 1.docx 

5 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 部 工作 总 结 2.docx 


01 单 击 “ 目 定义 目录 ”选项 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 将 光标 定位 于 要 创建 目录 的 位 置 。@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 的 “目录 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 目 定义 目录 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 


1 ii 插入 尾 注 


| AB! 下 和 HP 士 ~ 
jp ”~ 


一 = = 
| | 加 
pe 


手动 目录 


日 孙 
健 入 章 标题 (六 1 起 ) .i 
键入 章 标 题 ( 第 2 刻 ) 
键入 重 林 题 (名 3 堪 ) 
键入 章 标 题 (第 1 级) 
加 ”Office.com 中 的 其 他 目录 (MI) 
让 将 所 选 内 容 保存 到 目录 库 (9)... 





@@ 在 弹出 的 “目录 ”对 话 框 中 单 击 “ 目 录 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@@ 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “ 简 
单 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 























03 ”取消 页 码 显 示 


选择 了 目录 格式 后 ， 取 消 勾 选 “ 显 示 页 码 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





























04 显示 创建 的 目录 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 文档 目 定义 创建 目录 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 





大 知识 进 阶 : 使 用 通配符 蔡 换 文本 


通配符 是 一 类 键盘 字符 ， 包 括 星 号 * 和 问号 ? ， 其 中 星 号 * 代 表 多 个 字符 ， 间 号 ? 代表 一 个 字符 。 当 查找 文件 时 ， 可 以 使 用 通 
配 符 来 代替 一 个 或 多 个 真正 字符 。 当 不 知道 文本 的 完整 名 称 时 ， 束 可 以 使 用 通配符 来 代 蔡 查找 。 


中 | 
’ 
oo 





扫 码 看 视频 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 培 训 课 程 汇 轧 表 .docx 
eo 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 培 训 课 程 汇总 表 .docx 
01 打开 “但 找 和 蔡 换 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 按 下 【Ctrlt+ Hj 快捷 键 ， 打开 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 著 换 ” 选 项 卡 下 的 “更 





多 ”按钮 ， 如 下 图 所 


查找 内 容 (N): | 
选项 : 区 分 全 /半角 

















02 勾 选 “使 用 通配符 ” 复 选 杠 


对 话 框 中 显示 出 更 多 内 容 后 ， 勾 选 “ 搜 系 选 项 ”区 域内 的 “使 用 通配符 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 











国 圭 拭 羊 汪 的 所 有 形 翅 (这)(W) 





03 ”输入 查找 与 蔡 换 的 内 容 


Q@ 在 “查找 内 容 ” 中 输入 “ 李 ? 荣 ”， 人 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 中 输入 要 蔡 换 的 内 容 。@ 然 后 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 
示 。 蔡 换 完毕 后 ， 弹 出 “Microsoft Word” 对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”″” 按 钮 。 












































04 ”显示 蔡 换 效果 


经 过 以 上 操作 ， 就 可 以 将 文档 中 所 有 第 一 个 字符 为 “ 李 ”、 最 后 一 个 字符 为 “ 荣 ” 的 词组 全 部 蔡 换 为 “ 李 嘉 荣 ”， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


EP : 
斗 昌 ed = 
组 织 架构 设计 与 部 门 积 能 界定 
电工 晋升 标准 与 硝 升 通道 设计 
岗位 分 析 与 薪酬 设计 答 理 培训 * 
企业 绩效 考核 与 薪酬 体系 设计 实战 特 训 班 。 
如 何 基 好 企业 培训 的 “总 剧 ” 和 “导演 ”- 
孙 明 启 。 
本 绅 。 





第 5 草 ” 规 沁 文 档 页 面 与 输出 文档 


不 同类 型 的 文档 ， 其 页 面 的 布局 、 背 景 的 填充 以 及 页 眉 与 页 脚 的 设置 都 会 有 所 区 别 ， 设 置 这 些 不 仅仅 是 为 了 美化 文档 ， 更 重 
要 的 是 对 文档 进行 规范 。 本 章 将 对 文档 的 页 面 、 背 景 、 页 届 和 页 脚 的 设置 以 及 文档 的 打印 操作 进行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 就 可 


以 将 计算 机 中 的 电子 文件 输出 为 纸 质 文件 。 
全 设置 文档 页 面 
全 设置 文档 页 面 背 景 
@@ 为 文档 添加 页 眉 和 页 脚 


@ 打 印 文档 


5.1 设置 文档 页 面 


文档 页 面包 括 文 档 的 页 边 距 、 纸 张 方向 、 纸 张大 小 等 信息 ， 不 同类 型 的 文档 对 这 些 内 容 的 要 求 都 不 同 ， 可 根据 文档 的 需要 进 


行 设 置 。 


5.1.1 ”设置 文档 页 边 距 

页 边 距 是 指 页 面 四 周 的 空白 区 域 ， 也 残 是 页 面 边 线 到 文字 的 距离 。 页 边 距 会 影响 文档 中 内 容 的 多 少 。 通 音 情 况 下 ， 页 边 距 内 
会 放置 正文 内 容 ， 而 页 边 距 之 外 会 放置 员 眉 、 页 脚 或 页码 等 内 容 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 原 始 文 件 \ 会 议 管理 制度 .docx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 最 终 文件 \ 会 议 管理 制度 .docx 
1. 使 用 预 设 边 距 

Word 2016 预 设 了 一 些 间 用 的 页 边 距 参 数 ， 包 括 普通 、 罕 、 适 中 、 寓 、 镜 像 五 种 ， 可 直接 为 文档 应 用 预 设 页 边 距 。 

01 蛙 击 “页 边 距 ”按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 窜 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


会 议 管理 制度 * 





02 显示 设置 的 页 边 距 效果 


返回 文档 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


宇 说 管理 讶 度 
1. 目的 
四 未 江汉 司 苔 项 去 训 及 并 荣 培 市 流 竹 ,家 一 芯 训 育 旭 模式 ,后 小 全 说 数量 强直 蔚 说 了 时间 , 提高 会 记 计 吕 ， 特 市 | 证 
本 剂 度 - 
? 这 用 访 转 
商业 记 理 安 展 有限 必 司 ,下 闻 标 “公司 
3. 妈 南 
44 批准 
结 汪 高 理 首 了 而 蔚 训 育 妊 ， 所 有 车 村 当 议 守 性 公司 宰 叶 批 症 后 二 性 避 训 司 记 首 夺 。 
3.2 矢 力 
宇 闸 工作 主 瑟 由 水 言 管 理 部 浸 轴 '; 其 届 首 了 | ] 主 办 或 吾 某 的 会 雁 ， 续 言 礼 理 部 应 也 协助 
3.3 韩 理 
陆 其 忆 才 上 耻 ] 王 办 的 登 旭 次 料理 目 存 梢 站， 全 议席 料 由 案 癌 理 理 攻 囊 理 、 艺 点， 羡 卷 、 存 仿 。 
#4. 安保 轨 类 
二 公 司 报 会 说 
主 守 音质 总 顷 理 共性 去 天， 生 司 周 工 作 司 芝 、 洗 司 年 眉 总 绩 未 疝 灰 丢 、 宇 体 肥 工 吉 二 等 ， 应 亲 六 册 有 请 吉 司 总 二 3 理 拓 [ 
准 后 ， 由 近 音 吾 理 部 员 青 组 织 折 开 并 其 地 全 如 所 宇 。 
+ 专题 合议 
由 全 汉 司 性 交 开 案 半 务 守 汪 去 -= 比如 ; 证 is 着 耻 ] 的 优惠 下 尝 专题 半 议 业 划 部 门 的 洁 吉 推 矿 协 疝 过 地， 由 相关 部 
卜 控 出 十 划 损 总 等 理 批准 后 适时 合理 理 = 区 索 ,由 县 这 折 入 = 耻 ] 册 而 全 刘 朋 和 ， 胃 各 相 并 了 亲 和 芽 对 号 识 纪 过 j 进 整理 





补充 知识 


在 调整 页 边 距 时 ， 为 了 能 够 掌握 所 调整 页 边 距 的 具体 数值 ， 可 将 文档 的 标尺 显示 出 来 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 显 
示 组 中 的 “标尺 复 选 框 即 可 。 


2. 目 定义 设置 页 边 距 


在 设置 文档 的 页 边 距 时 ， 如 果 要 使 用 的 页 边 距 Word 中 没有 预 设 ， 可 进行 目 定 义 设置 。 


01 蛙 击 “页 边 距 ” 按 钮 


@ 打 开 目 标 文 档 ， 切 换 至 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 
边 距 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 “页 边 距 ”组 中 的 “上 ” “下 ”“ 左 ”“ 右 ”数值 框 内 分 别 输入 要 使 用 的 
边 距 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 残 完成 了 目 定义 设置 员 边 距 的 操作 。 





补充 知识 


也 可 以 打开 标尺 并 根据 标尺 的 数值 手动 调整 页 边 距 。 调 整 时 ， 将 鼠标 指针 指向 水 平 标尺 的 堪 边 距 滑 块 ， 当 鼠标 指针 变 成 横向 
双 箭 头 形 状 时 ， 向 左 拖 动 中 标 可 以 减 小 页 边 距 ， 向 右 拖 动 所 标 可 以 增 大 页 边 距 。 按 照 类 似 方法 可 以 对 文档 右 侧 边 距 以 及 上 、 下 边 
距 进 行 相应 的 设置 。 


5.1.2 ”设置 文档 纸张 


文档 的 纸张 信息 包括 了 纸张 大 小 和 纸张 方向 两 个 内 容 ， 设 置 纸张 信息 时 可 通过 多 种 方法 完成 ， 本 小 节 以 通过 功能 组 的 设置 为 
例 来 进行 介绍 。 


1. 设 置 纸张 大 小 
在 Word 2016 中 使 用 的 纸张 包括 A3、A4、A5、B4、B5 等 类 型 ， 可 根据 需要 进行 选择 。 
01 选择 要 使 用 的 纸张 


@ 打 开 目 标 文档 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 大 小 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “B5” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


信件 开放 播 六 


I 


文字 方向 页 边 距 纸张 方向 四 


2 


BS (JIs) 





02 显示 设置 纸张 大 小 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 设置 纸张 大 小 的 操作 ， 随 着 纸张 大 小 的 调整 ， 页 面 中 内 容 的 排版 也 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


会 世 亡 理 和 制度 
1. 目的 
困 更 沁 汉 司 首 项 会 他 县 首 兴 可 刘 :流程 流 一 会 世 启 理 懂 忒 ， 往 少 会 从 数 讲 、 锯 得 健 te 时 | 旭 ， 提 
高 会 亿 证 圣 ， 特制 正本 抽 度 。 
2. 让 用 沁 由 
商业 到 理 泽 民有 限 汉 司 , 【下 简称 天 业 本 六。 
3. 职 吉 
3.1 批准 
综 育 萌 理 着 六 青 有 会 这 吝 理 ， 所 有 辣 旨 全 这 绩 企 业 晤 入 守 批 准 后 到 绎 言 革 蔓 记 苗 乔 ， 
3 夭 由 
全 劳工 作 主 委 由 污 诈 舍 理 部 承办 1 其 他 部 门 主办 : 动 召 集 四 会 从 ， 坟 言 官 理 着 BY 子 协 助 。 
3.3 整理 
险 其 他 洗 了 主办 的 会 这 资料 音 自 存 档 外 ， 全 了 永 赞 桂 由 尝 襄 车 理 部 整理 、 攻 :上 败 、 立 着、 生 档 。 
4. 全 这 合演 
4.1 公 昌 级 会 识 





2. 设 置 纸张 万 同 
纸张 方向 包括 横向 和 纵向 两 种 ， 在 默认 的 情况 下 ，Word 文 档 所 使 用 的 都 是 纵向 ， 当 需要 使 用 模 癌 进行 排版 时 ， 可 对 纸张 方 
同 进 行 更 改 。 


01 ”选择 纸张 万 同 


@ 打 开 目 标 文档 后 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “横向 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 





02 显示 调整 纸张 方向 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 更 改 纸 张 方向 的 操作 ， 随 着 纸张 万 向 的 更 改 ， 页 面 中 的 内 容 也 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.2 ”设置 文档 页 面 育 景 


页 面 背 景 是 指 文 档 中 文本 内 容 下 面 的 区 域 ， 在 默认 的 情况 下 页 面 背景 为 日 色 ， 但 是 在 一 些 专业 的 文档 中 ， 会 为 页 面 添 加 水 


5.2.1 ”为 文档 ; 东 加 水 印 

水 印 束 是 将 一 些 标志 信息 印 制 到 文档 中 ，Word 2016 中 水 印 的 类 型 包括 文字 和 图 片 两 种 ， 本 小 节 以 文字 水 印 为 例 ， 来 介绍 
一 下 目 定 义 添 加 水 印 的 操作 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 人 力 资源 部 工作 计划 .docx 

eo 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 人 力 资源 部 工作 计划 .docx 

01 单 击 “ 目 定义 水 印 ” 选 项 

Q@ 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背 景 ” 组 中 的 “水 D” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 自 定义 水 Ej” 选 


项 ， 如 石 图 所 示 。 


布局 





ecom 路 的 县 他 水 HJ(M) 





@ 弹 出 “水 印 ” 对 话 框 ， 选 中 “文字 水 Fj” 日 选 按钮 。@ 在 “文字 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 水 印 文字 。@ 设 置 水 印字 体 
为 “华文 楷体 ”， 如 下 图 所 示 。 

















03 ”设置 水 印 文字 


@ 设 置 了 水 印 文字 的 相关 选项 后 ， 参 照 步骤 2 的 操作 ， 将 “颜色 ”设置 为 “上 自动 ”。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








04 显示 添加 水 印 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 为 文档 目 定 义 添 加 了 水 印 ， 如 石 图 所 示 。 
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技巧 提示 ”删除 水 EE 


需要 删除 为 文档 添加 的 水 印 时 ， 可 打开 目标 文档 ， 切 换 到 “设计 选项 卡 ， 单 击 “页 面 背 景 ” 组 中 的 “水 印 ” 按 钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 删 除 水 印 选项 ， 即 可 完成 操作 。 


5.2.2 ”设置 负面 填充 效果 

页 面 填充 包括 颜色 填 序 、 图 案 填 充 、 图 片 填充 、 纹 理 填充 等 万 式 ， 本 小 节 以 颜色 填充 为 例 ， 对 页 面 的 填充 进行 介绍 。 颜 色 填 
充 包括 纯色 、 源 变 等 万 式 ， 具 体 设 置 方法 如 下 。 

9 原始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 ? 章 \ 原 始 文件 \ 简 报 .docx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 ? 章 \ 最 终 文 件 \ 简 报 .docx 

01 单 击 “ 填 充 ” 选 项 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背 景 ”组 中 的 “页 面 颜 色 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “填充 效果 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 
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02 设置 填充 颜色 


@ 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ,在 “渐变 ”选项 卡 下 单 击 “双色 ” 单 选 按钮 。@ 单 击 “ 颜 色 2” 石 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 
的 颜色 列表 中 单 击 “ 标 准 色 ” 组 中 的 “ 浅 绿 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





标准 色 
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补充 知识 


在 渐变 填充 时 ， 也 可 使 用 程序 中 预 设 的 渐变 样式 。 打 开 “ 填 充 效果 ”对话 框 后 ， 单 击 “ 渐 变 ”选项 卡 下 的 “ 预 设 ” 单 选 按 
钮 ， 单 击 “ 预 设 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 中 选择 颜色 。 


03 ”设置 底 纹 样式 


@@ 单 击 “ 底 纹样 式 ” 区 域内 的 “中 心 辐射 ” 单 选 按钮 。@ 单 击 “ 变 形 ” 区 域内 的 第 一 个 选项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 





04 显示 填充 页 面 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 为 文档 填充 新 变 颜色 的 操作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 填充 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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反 巧 提示 ”使 用 图 片 填 区 页面 育 景 


为 文档 填充 页 面 背 景 时 ， 除 颜色 填充 外 ， 还 可 纹理 填充 、 图 案 填 充 及 图 片 填充 ， 使 用 图 片 填充 时 ， 打 开 “ 页 面 填充 ”对 话 
框 ， 在 “图 片 ” 选 项 卡 下 单 击 “选择 图 片 ” 按 钮 ， 弹 出 “选择 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 要 填充 的 图 片 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 返 回 “ 页 
面 填充 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


5.3 “为 文档 添加 页 局 和 页 脚 


页 眉 和 页 脚 用 于 显示 文档 的 附加 信息 ， 页 眉 位 于 页 面 项 部 ， 页 脚 则 位 于 页 面 底部 。 页 眉 和 页 脚 中 通常 包括 时 间 、 日 期 
名 称 、 微 标 或 文档 的 注释 等 内 容 。 


、 公 


5.3.1 ”选择 要 使 用 的 页 眉 


需要 为 文档 创建 一 些 比较 专业 的 页 眉 时 ， 可 直接 使 用 Word 2016 中 预 设 的 页 眉 样 式 ， 然 后 再 为 其 添加 需要 的 内 容 。 
9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 ? 章 \ 原 始 文件 \ 会 议 管 理 制度 .docx、 标 志 .bmp 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 会 议 管理 制度 1.docx 

01 选择 要 使 用 的 页 眉 样 陈 


@ 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 下 下 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 层 ” 按 钮 。@ 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 怀 旧 ” 样 陈 ， 
如 下 图 所 示 。 








02 显示 插入 页 收 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 文档 选择 了 要 使 用 的 页 屠 ， 但 是 页 丑 部 分 是 空 日 的 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.3.2 ”编辑 页 眉 内 容 


使 用 Word 中 预 设 的 页 眉 样 式 时 ， 页 眉 中 的 内 容 都 是 空 的 ， 所 以 还 需要 对 页 眉 中 的 内 容 进行 编辑 。 
01 添加 页 眉 的 日 期 


@ 继 续 上 例 操作 ， 单 击 页 眉 中 “选择 日 期 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 日 期 列表 中 ， 通 过 列表 上 方 的 前 进 与 后 退 按钮 设 
置 好 年 份 与 月 份 ， 然 后 单 击 列表 中 “日 ”的 数字 ， 即 可 完成 日 期 的 添加 ， 如 下 图 所 示 。 








0b < 28 29 30 





02 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 


@ 在 页 收 的 标题 框 中 输入 标题 内 容 ， 然 后 将 光标 定位 在 标题 框 之 外 。@ 单 击 “ 页 收 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 “插入 ”组 


中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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03 ”选择 要 插入 的 图 片 


@ 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 目标 文件 所 在 路 径 。@ 单 击 目标 图 片 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 














04 ”调整 图 片 大 小 


将 图 片 插入 到 页 眉 中 后 ， 选 中 图 片 ， 将 鼠标 指针 指向 图 片 左上 角 的 控 点 ， 当 鼠标 指针 变 成 双向 箭头 形状 时 ， 向 内 拖 动 鼠 标 ， 
将 其 调整 到 合适 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


新 宇 公司 管理 制度 














05 ”设置 图 片 的 排列 万 陈 


@ 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “环绕 文字 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 浮 于 文字 上 
万” 选项 ， 然 后 将 图 片 移动 到 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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06 ”清除 页 眉 下 方 的 下 画 线 


@@ 将 光标 定位 在 页 层 下 方 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “清除 所 有 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


千 信 这 让 布局 





07 显示 编辑 的 页 收效 果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 编辑 页 丑 的 操作 ， 汉 击 文档 编辑 区 域 ， 融 可 以 切换 到 正文 的 编辑 状态 下 ， 如 下 图 所 示 。 


1. 目的 4 | 
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技巧 提示 ”删除 页 收 


需要 删除 为 文档 添加 的 页 届时 ， 可 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “页 届 和 页 脚 ”组 中 “页 届 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 删 除 页 由 ”选项 即 可 。 


D .3 ee ) 示 旋 [页 脚 


页 脚 位 于 页 面 的 底部 区 域 ， 用 于 显示 文档 的 附加 信息 ， 本 小 节 以 目 定 义 制 作 页 脚 为 例 ， 来 介绍 一 下 页 脚 的 添加 万 法 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 管理 制度 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 最 终 文件 \ 车 辆 管理 制度 .docx 


01 早 击 “编辑 页 脚 ” 选 项 


@ 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 脚 ” 按 钮 。@ 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 页 脚 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 证 编 名 页 肢 (E) 


布局 引用 


第 一 条 本 公司 为 使 车 辆 管理 统一 合理 化 ， 及 有 效 使 用 各 种 车 辆 ,特定 本 办 法 。. 

第 二 条 公务 用 车 辆 由 总 务 部 门 负责 管理 ,分 别 按 车 号 设 册 登 记 管理 。 

第 三 条 公务 用 甲 种 车 辆 各 使 用 人 或 司机 人 员 应 于 规定 日 期 ， 自 行 前 往 指 定 监理 所 受 检 , 如 
诊 期 未 受 检 验 致 遭 罚 款 处 分 者 ， 其 费用 由 各 使 用 人 或 司机 人 员 自行 负担 。， 

第 四 条 公务 用 各 种 车 辆 的 附带 资料 ， 除 行车 执照 、 保 险 卡 由 各 使 用 人 携带 外 ， 其 余 均 由 总 
务 部 门 保管 ， 不 得 遗失 ， 如 该 车 移 转 时 应 办 理 车 辆 转 簿 手续 ， 并 将 该 车 各 种 资料 随 车 转移 。 





02 ”为 页 脚 插 入 图 文集 


@ 进 入 页 脚 编辑 状态 后 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 “插入 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 。@ 展 开 文档 部 件 库 
后 ， 单 击 “ 目 动 图 文集 ”， 在 弹出 的 下 一 级 菜单 中 单 击 “作者 、 页 码 、 日 期 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


叶 ! 页 局 便 册 中 商 ; |1.5 匡 六 
号 1 而 辑 认 入 且 南 ; |1.75 匣 尘 
同 证 "对 生 方 式 "选项 卡 











Pe om a 
5 儿 和 省 


瞩 照 入 轨 科 入 


本 页 始 理 昔 入 由 市 亿 - 


te 
— I 得 记录 营 
上 [3 和 此， | i 训 国 至 
和 风 加 机 证 作用 直行 负担 部 分 , 雪 2 个 月 E 中 下 和 还。 


a 了 ee =e i 





03 ”显示 编辑 的 页 脚 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 目 定 义 编辑 页 脚 的 操作 ， 双 击 文档 编辑 多， 进入 正文 编辑 状态 ， 即 可 看 到 编辑 的 页 脚 效果 ， 如 右 
所 示 。 


,由 了 F 济 芝 。 加 想 讨 大 ;由 标 , 性 时 疗 举人 广 语 谓 梧 度 理 。4 
下 本 各 时 山 用 , 上 自 了 IB 字 分 ,4 ;四 月 自 昔 抽 中 * 共 扣 还 * 竺 提请 及 期 目 攻 酒 ， 
就 两: 攻 消 在， 局 用 类 冶 回 公司 申 清 所 有 权 记 更 为 己 有 可 由 司 用 多 上 自行 钼 理 , 并 届 侣 其 
业务 大 要 ， 得 信 本 四 法 的 大 二 王 周 条 由 请 购 站 半 计 使用- 
吊 十 二 革 剧种 遇 法 唤 站 国生 个 上 使 用 的 丰 抽 可 4 天 时 更 扬 新 车 ， 但 全 司 厚 贡 担 尚 未 折旧 
部 ( 生 ] 昌 和 价 村 x 尾 的 +1 也 问 示 日 部 于 及 佳 用 不 说 担 尚 未 学 上 0 还 训 分 应 于 换购 车 贺 副 一 
rn Le 三 | ， 上 十 印 世 Ti 0 TT ， 3 
奈 硅 应 5 站 人 标 次 ) 立 LX ad A] “ee 


第 十 三 条 凡 在 地 期 可 pe Fn Pe 
人 添加 的 页 脚 效果 | 


合用 人 的 汪 胡 0 江 全 pT wee es es 
邓 壕 还 。 馆 夺 辆 和 所 有 相同 中 EE 其 融 慷 的 计 襄公 式 机 下 证 入 -~ 
车 车 路 Hi 序 六 未 兴 1 光 工 总 守 本 了 已 扫 还 过 

-守卫 信用 本 售 届 机 规 正 束 的 时 > 必 本 


[FS]Dses 3 6 对 





5.3.4 ”为 文档 插入 页 码 


页 码 用 于 统计 整个 文档 的 页 数 ， 通 单 情况 下 ， 页 码 会 添加 在 文档 的 底部 。 为 文档 插入 了 相应 的 页 码 样式 后 ， 还 可 以 对 其 格式 
进行 适当 的 设置 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 原 始 文 件 \ 会 议 管理 制度 .docx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 会 议 管理 制度 2.docx 
01 ”选择 要 使 用 的 页 码 样式 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “页 眉 和 页 脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 钮 。@ 展 开 下 拉 列 表 ， 将 姐 标 指针 指向 “页 面 底 
映 ” 选 项 ， 弹 出 子 列表 后 ， 单 击 “ 粗 线 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





补充 知识 


为 文档 添加 页 码 时 ， 如 果 需 要 对 页 码 在 文档 中 所 占 的 边 距 进行 调整 ， 可 在 进入 页 码 编辑 状态 后 ， 切 换 到 “页 眉 和 页 脚 工 具 - 
设计 ”选项 卡 ， 在 “位 置 ” 组 中 的 “页 届 顶 端 距离 ”或 “页 脚 项 端 距离 ”数值 框 内 输入 要 设置 的 距离 即 可 。 


02 单 击 “ 设 置 页 码 格式 ”选项 


@@ 插 入 页 码 后 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 


击 “设置 页 码 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


坚 制 度 - Word 
插入 设计 布局 引用 邮件 审 阅 视图 
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公 个 人 隔 必 使 革 
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弹出 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 “编号 格式 ”列表 中 选中 “I， 荆 ， 耳 ，...” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
由 /也 | 小 人 3 日 六 , 马 纺 ES -一 
5 谭 此 会 议 并 负 双 RE 坏话 
12 公司 周 工作 他 。 
此 会 会 M 的 学 丁 时 | = 吊 国 ! 
人 | 辣 包含 章节 号 (N) 和 站 


Sn 


= 和 ii 汪 帮 > a 章 广 起 始 样 式 (P) , a i 六 
六 的 会 以 精神 ; = l? : 守 合 官 de 


帮 总 结 与 下 周 工作 ”使 用 分 卫 符 {(E); 
5.13 公司 各 部 门 划 | ”示例 

总 结 部 | 工作, 汶 

5.14 2 怕人 年 玫 旦 当 

总 结 全 年 工作 情况 

理 阁 具体 组 织 实 训 


Ee mm PP = ei 





04 ”显示 添加 的 页 码 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 文档 添加 与 设置 页 码 的 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


各 部 门 可 以 根据 实际 


EE] 


| 二 J] 


有 有 有 
元 进 集体 及 





你 问 我 答 
问 : 为 文档 添加 页 码 时 ， 能 不 能 不 从 1 开始 编码 ? 


答 : 可 以 ， 设 置 时 首先 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 选中 “页 码 编号 ”组 中 的 “起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 在 其 右 侧 数值 
框 内 输入 起 始 的 页 码 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 返回 文档 完成 设置 。 


5.4 打印 文档 


打印 指 将 计算 机 或 其 他 电子 设备 中 的 文字 或 图 片 等 数据 内 容 通过 打印 机 输出 到 纸张 中 。 在 打印 过 程 中 需要 对 打印 份 数 、 打 印 
范围 等 内 容 进行 设置 ， 并 且 要 在 打印 前 对 打印 的 效果 进行 预 砚 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 会 议 管理 制度 1.docx 


e 最 终 文 件 : 无 


5.4.1 打印 份 数 与 打印 沁 围 设置 

在 默认 的 情况 下 ， 打 印 的 份 数 为 1 份 ， 打 印 的 范围 为 整 篇 文档 ， 如 果 需 要 一 次 打印 多 份 或 要 打印 整 篇 文档 的 部 分 内 容 时 ， 可 
在 打印 文档 前 对 以 上 选项 进行 设置 。 

01 执行 “打印 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 荣 单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 
会 议 管 理 制度 1 


E: > doing » 2016 » 实例 娘 件 s 第 5 音 > 原始 区 件 





02 设置 打印 份 数 


Ex 兼容 模 式 
国 绪 。 | 与 版 本 的 Office 


畦 经 防止 出 现 问题 转 绕 此 文件 笠 启用 这 些 功 能 et 





窗口 中 显示 出 打印 界面 后 ， 在 “ 份 数 ”数值 框 内 输入 要 打印 的 份 数 “5”， 如 下 图 所 示 。 


打 呈 机 


了 上 pson 


03 ”选择 设置 打印 范围 的 方式 


@ 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “打印 所 有 页 " 


AL-CY9100 





右 侧 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 打印 范围” 选项 ， 如 下 图 所 









































04 ”设置 打印 汽 围 


选择 亲 J 印 学 围 后 ， 在 “页 数 ” 数 值 框 内 输入 要 打印 的 页 数 ， 注 意 要 以 半角 状态 的 逗号 隅 开 ， 此 时 完成 了 打印 范围 的 设置 ， 如 
下 图 所 示 。 

















5.4.2 打印 预 兄 


在 打印 文档 前 ,为 了 确保 打印 质量 ， 可 先 对 亲 J 效果 进 行 预 入 。 在 预先 时 ， 可 根据 需要 对 显示 的 比例 进行 设置 ， 以 达到 预 哆 


不 同 页 面 的 打印 效果 的 目的 。 
01 进入 预 贞 状态 


打开 目标 文档 ， 执 行 “ 文 件 > 打印 ” 合 令 。 进 入 打印 界面 后 ， 在 界面 右 侧 即 可 预 哆 打印 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 调整 预 史 区 的 显示 比例 


需要 对 预 多 区 的 显示 比例 进行 调整 时 ， 可 拖 动 该 区 域 右 下 角 的 滑 块 ， 同 左 为 缩小 显示 区 域 ， 向 右 为 放大 显示 区 域 ， 如 下 图 所 


小 \。 


会 说 调 丰 ， 星 攻 雪 和 这 施 并 对 会 说 纪要 进行 整理 和 存档 。 
4 了 部 门 工作 会 说 
门下 开 的 工作 轴 和 ， 癌 施 门 志 再 人 未 十 及 开间 呐 吾 钥 识 。 
44 阁 当 梧州 | 津 程 
由 芝 司 惑 丰 关 部 | 闻 吉 的 吾 莫 培 册 年 9 邓 志 悍 程 。 
$5， 宇 记 案 提 
5.4 讽 安安 撞 
思 作 免 宇 说 讨 凶 惑 圳 妨 ,全 汉 司 上 营 性 国产 训 一 律 绸 以 例 苦 市 ,原则 上 束 探 二 | 行规 示 和 明寺 间 |， 
地 点 内容 和 汇报 程序 未 组 织 召 开 。 柄 行 兰 启 安排 如 下 : 
5 1 总 过 理 玉宇 基 民 
芋 雇 国 华 行 时 间 为 周一 , 由 商业 全 月 两 技 桂 3 里 涉 避 条 加 , 主要 研究 商业 必 司 的 量 太 事 忻 的 


豚 ; 护 这 下 大 ; 涉 达 的 确定 ;外 志 观 对 拼 商 灶 必 司 的 志 虹 目标 点 电 捍 动向 , 由 党 癌 管理 旨 才 
别人 此 全 也 并 的 甫 全 如 汇 半 的 大 理 和 全 宅 。 

33 宇 可 周 工作 例会 

此 芋 启 且 芋 行 时 间 汶 每 同 * 16: 站 ， 过 法 证 假日 时 间 | 慑 至 下 一 星 朋 的 周记 进行 如 有 甘 
它 变 纪 祭 间 莹 理 部 情 提 逆 通 #0 着 部门。 由 各 部 门 部 长 台 加 ; 总 结 关 部 门 一 周 工作 ; 汇报 下 周 
工作 重点 县 出 现 的 疑难 问题 高 由 其 它 印 | 本 语 或 必 司 领 守 协 翌 脱 决 如 直 : 由 总 经 理 传 这 集团 
去 司 的 会 el ihn dei 同 五 之 前 , 绪 言 党 理 部 特 对 冶 部 门 本 周 工 











需要 对 下 一 页 文档 进行 预 秽 时 ， 可 单 击 预 钢 区 无 下 角 的 “下 一 页 ”按钮 ， 预 此 区 内 融会 显示 出 下 一 页 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


“ 持 小 会 服从 太 会 ， 局 部 服从 整体 的 原则 。 

5.6 参 加 会 议 纪律 

”会 议 一 经 确定 , 与 会 人 员 应 预先 做 好 各 项 工作 安排 ， 
” 况 须 提前 向 总 经 理 请 假 , 获得 批准 后 方 可 指派 专人 代 


预览 第 2 页 效果 市 署 的 各 项 工作 按时 保质 完成 并 站 


1003% = 一 一 一 二 全 





5.4.3 ”文档 的 打印 


掌握 了 文档 的 打 EFp 份 数 、 汽 围 等 内 容 的 设置 操作 ， 并 且 在 文档 预 哎 无误 后 ， 就 可 以 执行 打印 操作 了 ， 具 体操 作 如 下 。 

01 单 击 “打印 ” 按 钵 

@ 打 开 目 标 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 菜单 栏 中 单 击 “ 打 印 ”命令 。@ 进 入 打印 界面 ， 将 相关 内 容 设置 完毕 后 ， 单 
击 “ 打 印 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 管 理 制度 1,docx [ 莫 容 模式 ] - Werd 





02 显示 打印 状态 


执行 了 打印 操作 后 ， 程 序 会 将 打印 命令 发 送 给 系统 ， 在 通知 区 域内 可 以 看 到 一 个 打印 机 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 表 明 系 统 正在 打 
印 ， 打 印 完毕 后 ， 该 图 标 将 目 动 消失 。 
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5.4.4 取消 打印 


在 执行 了 打印 操作 后 ， 程 序 会 将 打印 命令 友 送 给 系统 ， 需 要 中 途 取 消 文 档 的 打 ED 时 ， 可 通过 打印 的 属性 对 话 框 来 完成 设置 。 
01 蛙 击 打印 机 名 称 


@ 执 行 打印 操作 后 ， 石 击 通知 区 域内 的 打印 机 图 标 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 相应 的 打印 机 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


AL-C9100|、 
i l= | 2016/6/1s La 





02 取消 打印 操作 


@ 弹 出 打印 机 的 对 话 框 ， 右 击 正在 执行 的 打印 任务 。@ 弹 出 快捷 菜单 后 ， 单 击 “ 取 消 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


my Epson AL-C9100 


98.4 KB/192 ... 





03 确定 取消 打印 操作 


弹出 “打印 机 ”提示 框 ， 提 示 “ 您 确定 要 取消 该 文档 吗 ?”， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








04 显示 取消 打印 的 效果 


执行 了 取消 操作 后 ， 对 话 框 内 就 会 显示 出 “正在 删除 ”状态 ， 关闭 对 话 框 即 可 ， 系 统 将 目 动 执行 删除 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


打印 机 (P) “文档 (D) “查看 (V) 
图 Microsoft Word - 会 议 管 理 制 ,」 正在 删除 -.| | 98.4 KB/192 .,。 14: 





| 队列 中 有 1 个 文档 


近 巧 提示 “暂停 和 恢复 打印 


在 打印 的 过 程 中 ， 如 果 只 是 要 暂停 打印 任务 ， 可 在 打开 打印 机 对 话 框 后 ， 右 击 打印 任务 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 暂 
停 命令 即 可 。 要 恢复 打印 ， 则 右 击 任务 后 单 击 “重新 启动 ”命令 。 
人 N 人 。 从 一 一 — 
太 知 识 进 阶 : 为 奇偶 页 插入 不 同 的 页 收 


默认 情况 下 ，Word 文 档 中 每 页 的 页 眉 内 容 是 相同 的 ， 如 果 想 要 让 文档 中 的 页 眉 内 容 更 加 丰富 ， 可 以 根据 实际 的 工作 需要 为 
文档 的 奇数 页 和 偶数 页 分 别 插 入 不 同 的 页 眉 内 容 ， 这 样 可 以 使 文档 看 起 来 更 加 规 学 和 专业 。 








要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 ? 章 \ 原 始 文件 \ 培 训 教材 .docx 
最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 ? 章 \ 最 终 文 件 \ 培 训 教材 .docx 
01 ”双击 文档 的 页 眉 区 域 


打开 原始 文件 ， 双 击 文档 的 页 眉 区 域 ， 进 入 页 眉 编辑 状态 。 如 下 图 所 示 。 


作为 一 个 销售 人 员 必 须要 克服 的 问题. ， 


1: 司 情 * 总 想 让 别人 去 做 事情 + 
异想天开 : 相信 别人 会 各 尽 其 职 

头脑 简单 : 相信 他 人 会 把 事情 做 好 。 

: 硬 干 : 要 求 去 王 所 温 “ 办 不 到 ”的 事 ， 甚 至 最 终 看 来 仍 是 “办 不 到 ”。 





02 勾 选 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 杠 


切换 到 “页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 勾 选 “ 选 项 ”组 中 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


培训 | 教材 ,docx [项 客 模式 ] - Wiord 











03 单 击 “网 格 ”选项 


@@ 将 光标 定位 在 奇数 页 的 页 眉 中 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 网 格 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 





04 单 击 “ 镶 边 ” 选 项 
@@ 将 光标 定位 在 偶数 页 的 页 屠 中 ， 单 击 “ 页 眉 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “ 镶 边 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


区 增 串 袁 材 - Word 
后 用 邮件 市 疯 视图 


网 暂 


和 必 = 





05 ”设置 后 的 效果 


四 为 文档 添加 了 相应 的 页 眉 内 容 后 ， 在 奇数 页 的 页 眉 中 输入 标题 内 容 。@ 然 后 单 击 “ 日 期 ”文本 框 石 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 展 
开 时 间 列 表 后 ， 通 过 列表 上 方 的 前 进 和 后 退 按钮 设置 好 需要 的 年 份 与 月 份 ， 然 后 在 列表 下 方 单 击 要 显示 的 日 期 ， 如 右 图 所 示 。 


1 同情: 总 息 让 列 人 人 去 做 事情 
:后 起 到 并， 由 全 别 信 会 芋 芯 其 如 # 


3; 上 夺 拉 | 癌 申 ; 8 信 他 不 会 把 事情 依 好 + 
! 人鱼 干 : 时 求 志 于 有 所 全 人 四 利 ”在 什 ， 其 圣 匠 共和 兰 来 仍 全 机 汕 利 ” 
二 : 求 5 ql; 永远 把 自己 当 二 器 一 些 太 公 ”Di#+ 
: 刀 富 : 工作 刻 百 ， i 于 赴 受 物 后 这 励 + 
1 壮志 : 2 疑 训 六 知 ， 提 出 某 些 设想 的 言 理 性 w 

后 要 + 11 只 要 对 其 他 第 有， 诗 把 自己 富 提 的 情况 富 无 保 贸 地 从 开 # 

不 于 律 : 漫 肥 土 胃 的 前 仿 ， 床 按 正 硝 朋 行动 步骤， 目 证 王 张 若 去 处 理 # 

10: 属 强 ; 没有 自信 ， 党 得 自己 什么 也 估 趟 是 + 





第 6 草 ”Excel 2016 基 础 操作 


Excel 2016 是 Office 2016 办 公 软 件 的 组 件 之 一 ， 可 以 进行 各 种 数据 的 处 理 、 统 计 分 析 和 辅助 决策 操作 ， 广 泛 地 应 用 于 管理 、 
统计 、 人 金融 等 众多 领域 。 术 章 将 对 工作 表 、 工 作 簿 的 基础 操作 以 及 表格 的 美化 进行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 对 Excel 
2016 的 基础 操作 有 一 个 全 面 的 认识 。 


@@ 工 作 表 的 基础 操作 

@@ 调整 单 元 格 布局 

@@ 为 单元 格 输入 数据 

@@ 单 元 格 内 数据 格式 的 设置 


@ 关 化 表格 


6.1 工作 表 的 基础 操作 


工作 表 是 显示 在 工作 簿 窗口 中 的 表格 。 工 作 表 是 Excel 和 存储 和 处 理 数据 最 重要 的 部 分 ， 其 中 包含 排列 成 行 和 列 的 单元 格 ， 也 
称 电 子 表格 。 本 节 对 工作 表 的 基础 操作 进行 详细 介绍 ， 为 之 后 学 习 Excel 操 作 打下 基础 。 


6.1.1 创建 工作 表 

一 个 工作 簿 最 多 可 以 包括 255 个 工作 表 ， 在 默认 的 情况 下 ， 一 个 工作 簿 中 包含 1 个 工作 表 ， 当 需要 使 用 更 多 的 工作 表 时 ,可 
以 自己 动手 创建 。 可 以 通过 多 种 方法 进行 创建 工作 表 ， 下 面 来 介绍 两 种 方法 。 

方法 1: 通过 按钮 创建 

01 单 击 “新 工作 表 ” 按钮 


打开 目标 工作 敌后 ， 单 击 工 作 表 标签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= = = = a- 









































02 显示 插入 工作 表 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 即 可 在 已 有 工作 表 右 面 插 入 一 个 新 的 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 









































方法 2: 通过 快捷 亲 早 创建 


01 执行 “插入 ”命令 


@ 在 打开 的 工作 簿 中 右 击 要 插入 的 工作 表 右 边 的 工作 表 标签 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


重 看 代 的 上 


保护 工作 表 (P).. 


作 和 表 标 签注 色 [ 中 上 


ep” 
一 一 





02 ”选择 插入 的 工作 表 类 型 


弹出 “插入 ”对 话 框 , 单 击 “ 工 作 表 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





| 本 | 


日 本 一 一 一 
一 -一 = 


MS Excel MS Excel 版 票 代号 比 
4.0 宏 表 ”5.0 对 话 框 较 





03 ”显示 插入 工作 表 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 返 回 表格 即 可 看 到， 人 在 右 击 的 工作 表 左 边 插 入 了 一 个 新 的 工作 表 ， 如 右 图 所 示 


添加 的 工作 表 


Sheet? ] Sheet 





6.1.2 ”删除 工作 表 

当 工 作 敌 中 的 工作 表 数 量 过 多 时 ， 为 了 方便 管理 ， 可 以 将 一 些 不 需要 的 工作 表 删 除 。 删 除 工 作 表 的 方法 很 多 ， 下 面 介 绍 两 种 
常用 万 法 。 

方法 1: 通过 快捷 菜单 删除 

01 执行 删除 命令 


@ 打 开 目 标 工作 簿 后 ， 右 击 要 删除 的 工作 表 标签 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


重 命 名 (R) - 


称 动 惑 复 制 |(M... 





02 显示 删除 工作 表 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 可 以 将 所 选择 的 工作 表 删 除 ， 如 下 图 所 示 。 


量 
| 
| 
4 
2 | 
| 
7 
8 
9 





方法 2: 通过 选项 卡 删除 
01 ”选择 要 删除 的 工作 表 


打开 目标 工作 注 后 ， 蛙 击 要 删除 的 工作 表 标签 ， 如 下 图 所 示 。 





02 执行 删除 操作 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 ”组 中 的 “删除 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 删 除 工作 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 
示 ， 融 可 以 将 所 选择 的 工作 表 删 除 。 





6.1.3” 重 命名 工作 表 

新 建 一 个 工作 簿 时 ， 每 个 工作 表 都 是 以 Sheet 进 行 命名 的 ， 为 了 便于 区 分 与 整理 ， 可 以 为 每 个 工作 表 重 新 命名 。 下 面 来 介绍 
一 种 最 常用 的 重 命 名 方法 。 

01 ”选中 工作 表 名 称 


打开 目标 工作 条 ,双击 要 重 命 名 的 工作 表 ， 使 工作 表 标 签 处 于 选中 状态 。 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
3 | 
6 
7 | 
3 | 
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I i 
Ii: 


| 可 本 加] Sheet2 | Sheet3 





02 输入 新 的 工作 表 名 称 


直接 输入 需要 的 名 称 ， 然 后 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 融 完成 了 重 命名 工作 表 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


上 = 的 


重新 命名 后 的 工作 表 


SHE | ‘Shaet 





技 15 提 示 ”使 用 快捷 荣 单 重 命 名 工作 表 


右 击 目标 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 命令 ， 然 后 输入 要 命名 的 名 称 ， 最 后 单 击 工作 表 任意 位 置 ， 也 可 
为 工作 表 重 新 命名 。 


6.1.4 ”移动 和 复制 工作 表 


在 编辑 工作 表 的 过 程 中 ， 需 要 对 工作 表 的 位 置 进行 移动 或 要 重复 使 用 工作 表 时 ， 可 进行 移动 和 复制 操作 ， 下 面 以 移动 工作 表 
为 例 来 进行 详细 介绍 。 


01 执行 移动 或 复制 命令 


@ 打 开 目 标 工作 湾 后 ， 右 击 要 移动 的 工作 表 标 答 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





@ 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选中 “ 移 人 至 最 后 ”选项 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


回 建立 副本 (Q) 





03 ”显示 移动 工作 表 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 返 回 表格 中 ， 可 以 看 到 所 选择 的 工作 表 已 被 移动 到 了 最 后 ， 如 右 图 所 示 。 





技 15 提 示 ”复制 工作 表 


需要 复制 工作 表 时 ， 打 开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 后 ， 勾 选 对 话 框 下 方 的 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按钮 
即 可 。 


6.1.5 ”更改 工作 表 标 签 颜色 


在 默认 的 情况 下 ， 工 作 表 标 签 部 是 日 色 的 ， 为 了 便于 区 分 ， 可 以 将 每 个 工作 表 的 标签 设置 为 不 同 的 颜色 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 商 品 销售 统计 表 .x|sx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 商 品 销售 统计 表 .X|sx 

01 设置 工作 表 标 签 的 颜色 

Q@ 打 开 原 始 文 件 ， 右 击 “ 月 销售 统计 表 ” 标 签 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “工作 表 标 签 颜 色 > 黄 色 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 显示 标签 颜色 效果 


经 过 以 上 操作 ， 萄 完成 了 将 工作 表 标 签 颜 色 设 置 为 黄色 的 操作 ， 切 换 到 其 他 工作 表 下 ， 残 可 以 看 到 更 改 后 的 效果 ， 如 下 图 所 
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技 15 提 示 。 取消 工作 表 标 签 颜 色 


右 击 目标 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “工作 表 标 签 颜 色 > 无 颜色 ”命令 ， 即 可 取消 工作 表 标 签 闫 色 。 


6.1.6 ” 隐 症 与 显示 工作 表 

为 了 防止 其 他 人 随意 查看 工作 表 中 的 内 容 ， 可 以 将 工作 表 隐藏 起 来 ， 工 作 簿 中 残 不 会 显示 该 工作 表 。 需 要 查看 时 ， 表 将 工作 
表 显 示 出 来 即 可 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 商 品 销售 统计 表 .xlsx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 商 品 销售 统计 表 2.xlsx 

01 单 击 “ 隐 藏 工作 表 ” 选 项 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 要 隐藏 的 工作 表 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 > 隐藏 工作 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 ”显示 隐藏 工作 表 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 可 以 将 当前 打开 的 工作 表 隐 藏 ， 如 下 图 所 示 。 


隐藏 工作 表 的 效果 








03 单 击 “取消 隐藏 ”命令 


四 需要 显示 隐藏 的 工作 表 时 ， 厂 击 工作 得 中 任意 一 个 工作 表 标 签 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 取 消 隐 藏 ”命令 ， 如 下 图 所 
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04 选择 取消 隐藏 的 工作 表 


@ 弹 出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ， 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 选中 要 显示 的 工作 表 。@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 















































05 ”显示 的 工作 表 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 显示 工作 表 的 操作 ， 被 隐藏 的 工作 表 融 会 在原 位 置 显示 ， 如 石 图 所 示 。 
所 


22 
23 


24 | 开 孙 学 IE 
| 护 点 洲 点 露 1400 
| 月 销售 统计 表 | 库存 表 | Sheet3 





你 问 我 答 
问 : 能 否 单 独 隐 藏 表格 中 的 行 或 列 ? 


答 : 在 隐藏 工作 表 的 过 程 中 ， 可 以 只 对 工作 表 中 的 行 或 列 进行 隐藏 。 选 中 要 隐藏 的 行 或 列 ， 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 ”选项 ， 再 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “隐藏 行 或 “隐藏 列 选项， 即 可 将 
选中 的 行 或 列 隐藏 。 


6.2 ”调整 里 元 格 布局 


单元 格 布局 是 指 对 单元 格 的 全 面 规划 和 安排 ， 调 整整 个 工作 表 时 ， 根 据 内 容 的 不 同 对 单元 格 进行 合并 、 更 改 文字 对 齐 方式 、 
更 改 文字 方向 或 添加 单元 格 等 操作 ， 使 单元 格 的 布局 友 生 变化 。 


6.2.1 合并 单元 格 


合并 单元 格 是 指 将 几 个 单元 格 合 并 为 一 个 单元 格 ， 比 较 剃 见 的 操作 是 将 表格 的 标题 行进 行 合 并 。 在 Excel 2016 中 ， 合 并 单元 
格 的 选项 包括 合并 后 居中 、 跨 越 合 并 、 合 并 单元 格 三 种 万 式 ， 本 小 书 以 合并 后 居中 为 例 ， 介 绍 合并 单元 格 的 具体 操作 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 商 品 销售 统计 表 .xlsx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 商 品 销售 统计 表 3.xlsx 

01 单 击 “合并 后 居中 ”选项 

@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 合并 的 单元 格 区 域 A1: E1。@ 单 击 “ 开 始 - 卡 下 “对 章 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ” 石 侧 的 


下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


中 = 雄 件 格式 
Ex 泰 用 雪 格 格式 








02 显示 合并 单元 格 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 可 以 将 所 选择 的 几 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 并 且 设 置 为 居中 对 齐 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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技 区 提示 ”跨越 合并 与 合并 早 元 格 


跨越 合并 是 以 “ 行 ”。 为 参照 对 象 ， 无 论 选 择 了 几 行 ， 只 要 每 行 所 选择 的 单元 格 大 于 等 于 两 个 ， 那 么 合并 后 行 的 数量 不 变 ， 每 
行 中 选中 的 单元 格 都 会 自动 合并 成 为 一 个 单元 格 。 合 并 单元 格 就 是 单纯 的 合并 操作 ， 合 并 后 单元 格 的 格式 不 会 发 生变 化 。 


6.2.2 ”设置 单元 格 内 容 的 对 章 万 陈 

单元 格 内 容 的 对 齐 方式 包括 水 平 对 齐 与 垂直 对 齐 两 种 ， 这 两 种 方式 下 又 包括 若干 种 对 齐 选项 ， 设 置 时 可 分 别 对 这 两 种 方式 进 
行 设置 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 出 勤 考核 表 .xlsx 

最 终 文件 ， 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 出 勤 考核 表 .xlsx 

01 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 的 对 话 框 启动 器 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 调整 对 齐 方 式 的 单元 格 区 域 A2: H2。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方 式 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 
如 下 图 所 示 。 


"| 区 条 件 局 式 > 
占 # 套用 专 格 格式 ~ 
[By 单元 格 栏 式 * 


] 事 恨 迟到 早退 
《天 》 | 《小 时 》| 了 小时) 


HH 


本 | 守 H+HFHE 到 
| 到 本 





02 ”设置 水 平 对 齐 方式 


@ 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对齐” 选项 卡 下 日 击 “水 平 对 齐 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 居 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 



































03 ”设置 垂直 对 齐 方式 


参照 步骤 2 的 操作 ， 将 “垂直 对 齐 ” 方 陈设 置 为 “分 散 对 齐 ”， 如 下 图 所 示 。 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


技巧 提示 ”通过 选 


乓 元 
/AN 


04 ”显示 设置 的 对 齐 方式 效果 


经 过 以 上 操作 ， 


rh 和 
re | et 


| 一 
bol [i 


= | ET 


“开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 包括 顶端 对 齐 
需要 将 单元 格 内 容 的 对 齐 设 置 为 以 上 方式 时 ， 直 接 在 选项 卡 中 单 击 相应 按钮 进行 设置 即 可 。 


束 完 成 了 设置 单元 格 对 齐 方式 的 操作 ， 返 


公司 1 月 出 勤 言 梳 表 





回 工作 表 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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卡 调 整 单 元 格 内 容 的 对 齐 方式 


、 重 直 居 中 、 底 端 对 齐 


、 文 本 左 对 齐 





、 居 中 、 文 本 右 对 齐 六 个 按钮 ， 当 


6.2.3 ”更 改 文字 万 同 
单 情况 下 ， 单 元 格 内 的 文字 方向 分 为 水 平和 垂直 两 种 方向 ， 但 是 在 Excel 2016 中 ， 还 可 以 将 单元 格 内 的 文字 调整 为 不 同 的 
角度 ， 本 小 节 将 分 别 对 设置 文字 的 垂直 方向 以 及 更 改 文 字 角 度 的 操作 进行 介绍 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 商 品 销售 统计 表 1.xlsx 
se 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 商 品 销售 统计 表 1.xlsx 
01 将 文字 万 向 更 改 为 垂直 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 目标 单元 格 。@ 蛙 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 万 式 ”组 中 的 “万 向 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 竖 排 文字 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 














wo | 
”200 | 2983.5| 广州 





02 单 击 “对 齐 方式 ”组 对 话 框 启动 器 


Q@ 选 中 单元 格 区 域 5b2: E2。@ 单 击 “ 开 始 ” 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


nl 





0 4 | FN | 
0 | 出 一 





03 ”设置 单元 格 内 文字 方向 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “对 齐 ” 选 项 卡 下 “方向 ”组 中 数值 框 内 输入 “45” 度 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 日 击 “ 确 


”按钮 。 


























同 绽 小 字体 填充 (K) 
六] 合并 单元 衬 (M) 


此 时 丈 完 成 了 设置 单元 格 内 文字 万 向 的 操作 ， 更 改 了 文字 的 万 同 后 ， 单 元 格 的 边框 线 友 生 相 应 的 倾斜 ， 如 下 图 所 示 。 


_C Dn 
rm 岂 销售 统计 表 


| [ i 
商场 名 称 |_ 售 ES 帮 A 人 六 类 慷 


8944.4 | 广州 | 


药 用 洗 祥 路 | 200 | 3844.8 三 州 


夷 半 囊 州 禁 省 


DU ; 
的 00 ; 
顺 滑 洗 发 圳 
| 补水 洗 发 需 2325 





6.2.4 插入 早 元 格 


需要 在 已 输入 了 相关 内 容 的 表格 中 再 次 添加 内 容 时 ， 可 移 插 入 单元 格 ， 然 后 在 单元 格 中 输入 内 容 。 可 根据 需要 选择 插入 单个 
单元 格 、 一 行 单 元 格 或 一 询 单元 格 。 


01 选择 目标 蛙 元 格 


继续 上 例 操 作 ， 单 击 与 要 插入 单元 格 相 邻 的 单元 格 ， 如 石 图 所 示 。 


洗 化 商场 销售 统计 和 表 
， 商场 名 称 





大 
连 
大 
二 


烛 油 尝 发 露 
02 单 击 “ 插 入 单元 格 ”选项 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “格式 ”组 中 的 “插入 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 工作 表 行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”显示 插入 行 单元 格 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 即 可 看 到 所 选单 元 格 的 上 方 插入 了 一 行 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


BbB 
化 疝 志 销售 统计 条 





6.2.5 ”删除 单元 格 


编辑 完毕 后 ， 如 果 肪 现 表 格 中 有 多 余 内 容 ， 可 以 直接 将 其 删除 。 删 除 单元 格 可 以 通过 选项 


通过 快捷 菜单 完成 ， 本 小 节 介 绍 通过 快捷 荣 单 删除 单元 格 的 方法 。 
se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 出 勤 考 核 表 .xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 出 勤 考 核 表 2.xlsx 


卡 中 的 “删除 ”按钮 完成 ， 也 可 以 


01 执行 删除 命令 
@ 打 开 原始 文件 ， 石 击 要 删除 的 一 行 单元 格 的 行 标题 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 显示 删除 单元 格 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 可 以 将 所 选择 的 一 行 单元 格 删除 ， 下 方 单元 格 将 自动 上 移 ， 盾 补 删除 单元 格 后 所 留 下 的 空缺 ， 如 下 图 所 
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反 巧 提示 “通过 快捷 键 删除 蛙 元 格 


选中 单元 格 后 ， 按 快捷 键 【Ctrl+-】， 即 可 将 选中 的 单元 格 删除 。 


6.2.6 ”调整 单元 恪 大 小 

在 Excel 工 作 簿 中 ， 每 个 单元 格 的 默认 大 小 都 是 一 致 的 ， 可 根据 需要 对 单元 格 大 小 进行 调整 。 可 通过 多 种 方法 完成 调整 操 
作 ， 下 面 介绍 几 种 单 用 的 方法 。 

方法 1: 手动 调整 单元 格 大 小 

01 调整 表格 列 锅 

继续 上 例 操作 ， 将 鼠标 捐 针 指 癌 要 调整 列 锅 的 单元 格 的 列 线 处 ， 当 鼠标 指针 变 成 元 右 十 字 稍 头 形状 时 ， 向 左 拖 动 鼠 标 ， 如 下 
图 所 示 。 


信号 由 BP| ] 
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G002 | 刘 天 兴 | 男 | EE Dl 
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CUVS 三 
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02 ”显示 调整 询 宽 的 效果 
适 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 完成 调整 单元 格 列 宽 的 操作 ， 可 按照 类 似 方法 对 表格 的 行 局 进行 调整 ， 如 下 图 所 
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万 法 2: 单元 格 目 动 适应 内 容 
01 执行 目 动 调整 放宽 操作 


继续 上 例 操作 ， 将 鼠标 指针 指向 要 调整 列 宽 的 单元 格 的 列 线 处 ， 当 鼠标 指针 变 成 左右 十 字 箭 头 形状 时 ， 双 击 女 标 ， 如 下 图 所 
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02 ”显示 调整 询 宽 的 效果 


经 过 | 以 上 操作 ， 即 可 将 单元 格调 整 为 适应 单元 格 内 容 的 大 小 ， 可 按照 类 似 方法 对 表格 的 行 局 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 
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方法 3: 批量 调整 日 元 格 大 小 
01 执行 目 动 调整 询 宫 操作 


打开 目标 工作 表 后 ， 拖 动 鼠 标 ， 选 中 要 调整 大 小 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
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@ 单 击 “ 开 始 - 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 行 局 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”调整 单元 格 行 高 


@ 弹 出 “ 行 高 ”对 话 框 ,在 “ 行 高 ”文本 框 内 输入 要 调整 的 高 度 。@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























04 显示 批量 调整 单元 格 大 小 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 可 以 将 选中 的 单元 格 全 部 调整 到 同一 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
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6.3 ”为 里 元 格 输入 数据 


为 了 制作 一 张 完 整 的 表格 ， 首 先 残 要 解决 数据 输入 的 问题 。 在 这 个 过 程 中 ， 擎 握 一 些 输 入 数据 的 拉 巧 可 大 大 提高 办 公 歼 率 。 


6.3.1 输入 普通 文本 
为 单元 格 输入 文本 ， 是 指 为 单元 格 输 入 文字 性 内 容 。 在 Excel 中 输入 文字 时 ， 首 先 要 选中 目标 单元 格 ， 然 后 才能 进行 输入 。 
01 选择 目标 单元 格 


新 建 空 日 工作 短 后 ， 单 击 选中 要 和 输入 文本 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 输入 文本 内 容 


直接 输入 需要 的 内 容 ， 输 入 完毕 后 单 击 其 他 单元 格 即 可 完成 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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6.3.2 输入 以 0 开头 的 数字 


在 Excel 2016 中 输入 以 0 开头 的 数字 时 ， 默 认 情 况 下 ， 单 元 格 中 将 会 只 显示 0 后 面 的 数字 ， 如 果 需 要 显示 完整 的 数字 ， 还 需 
要 先 对 单元 格 的 格式 进行 设置 。 


se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产销 售 表 .x|sx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产销 售 表 .xlsx 
01 选择 目标 单元 格 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 输入 数字 的 列 号 ， 如 下 图 所 示 。 


上 FE ls H 
房产 钼 售 表 
预定 日 期 搂 亏 户型 面积 单价 
”| 5-102 | 三 室 两 厅 | 158.23| 7024| | 
| 5201 | 两 率 一 厅 | 125.12| 7125| | 
”| 5202 | 三 室 两 厅 | 158.23| 7257| | 
”| 5-301 | 两 室 一 厅 | 125.12| 7529| | 
”| 5-302 | 三 室 两 厅 | 158.23| 7622| | 
5 +401 | 两 室 厅 | iz5.12| 8023| 
”| 5-402 | 三 室 两 厅 | 158.23| 8120| 
”| 5-501 | 两 室 一 厅 | 125.12| 8621| | 
一 一 
Sl 
| 
” 


1 
2 
4 
加 
B 
了 
o 
避 


5-5uz | 三 率 隐 厅 | 154.24| BTLU| | 
5-601 | 两 室 一 厅 | 125.12| 8925| 
”5-602 | 三 室 两 厅 | 158.23| 9213| | 

5-701 | 两 室 一 厅 | 125.12| 9358| 
”| 5-702 | 三 室 两 厅 | 158. 23| 
125, 12| 


mm 
| | I 
是 | 





9624| | 
02 ”设置 单元 格格 式 


@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “数字 ”组 中 “数字 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 本 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 . 


pe 一 , | 
- 国 = | | 
一 Ese a , i 





| 柄 冬 件 格式 - 
车” 套用 表格 格式 ~ 


ee 
可 


F | C 
房产 销售 表 
预 正 日 其 


序 客户 半 系 里 话 i 户 和 竹 
| 陈 早 “| 13557112358| | 5-101 | 两 室 一 厅 | 125.12 
13557112359| | 5-102 | 三 室 两 厅 


9 


[| | 入 可 男 





03 ”输入 以 0 开头 的 数字 


设置 了 单元 格 的 格式 后 ， 返 回 表格 中 ， 在 相应 单元 格 内 直接 输入 需要 的 序号 内 容 ， 即 可 完成 以 0 开头 的 数字 的 输入 ， 如 厂 
所 示 。 


记 产 销售 表 


5 | | 3 

人 

李 存 义 | 13557112361| ”| 5-202 | 三 室 两 订 | 158. 23| 

刘 正 让 | 
和 孙 海 蔷 | 1 | | 


23 
A 二 to | 定夺 108.23|- 
12 0 | 机” 一 0 | 案 南 话 反 拓 
3 站 1 | | 各 困 岩 |13557112368| | s-eo a 
14 12 | | 林地 |13557ll2s6e| | | 三 室 两 厅 | 到 
15 ED \ 
16 ia | | 承 红 春 |13657112371| | 5-702 | 二 部 两 所 
17115 _ 」 | 王 思 雅 | 13557112372| | 5-801 | 两 





6.3.3 输入 日 期 


表格 的 用 途 不 同 ， 表 格 中 日 期 的 表现 方式 也 会 有 所 不 同 ， 所 以 在 为 单元 格 输入 日 期 前 ， 需 要 先 对 日 期 的 类 型 进行 设置 ， 然 后 
再 进行 输入 。 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产销 售 表 .x|sx 
9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 房 产销 售 表 2.Xlsx 
01 单 击 “ 数 字 ” 组 的 对 话 框 启动 器 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 输入 日 期 的 列 号 。@ 单 击 “ 开 始 " 卡 下 “数字 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 右 图 所 示 。 


朴 ) 条 件 格式 - 
套用 于 格格 式 * 



































华 | 





02 设置 输入 的 日 期 格式 


@@ 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “数字 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 类 ”列表 框 中 的 “日 期 ”选项 。@ 在 “类 型 ”列表 框 中 选 
择 要 使 用 的 日 期 类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





03 ”输入 日 期 数字 


设置 了 日 期 的 格式 后 ， 返 回 表格 中 ， 在 相应 单元 格 内 直接 输入 需要 的 日 期 内 容 ， 其 中 年 、 月 、 日 之 间 以 “-” 隔 开 ， 然 后 单 
击 其 他 任意 单元 格 ， 在 输入 日 期 的 单元 格 内 丈 会 显示 出 设置 的 日 期 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 





CG [Ga 


青 华 | Panis = 
李 和 三 2 | 省 
刘 正 龙 Tt | 








-4 司 : 


6.3.4 ”在 多 个 单元 格 中 输入 同一 内 容 


时 





在 Excel 2016 中 ， 可 以 通过 设置 ， 在 不 连续 的 多 个 单元 格 中 同时 输入 同一 内 容 。 
01 ”选择 目标 时 元 格 并 输入 内 容 


@ 打 开 空 日 工作 潭 后 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 日 击 要 输入 同一 内 容 的 单元 格 。@ 和 直接 在 其 中 某 一 单元 格 中 输入 需要 的 内 


， 如 下 图 所 示 。 





02 为 多 个 时 元 格 同时 输入 同一 内 容 


按 下 【Ctrl+Enter】 键 ， 即 可 为 所 选 的 单元 格 同 时 输入 同一 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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6.3.5 ”快速 输入 序号 


[| 


序号 也 就 是 有 顺序 的 号 码 ， 通 过 序号 可 以 清晰 地 分 清 同一 类 事物 ， 通 弟 情 况 下 使 用 的 序号 为 数字 序号 。 为 表格 快速 输入 序号 
时 ， 可 通过 填充 的 万 式 进行 输入 ， 可 按照 数字 的 正常 顺序 进行 填充 ， 也 可 以 自 定 义 设置 数字 弟 进 的 单位 。 
1. 快 速 填充 序号 

在 表格 中 填充 序号 时 ， 如 果 只 是 要 按照 数字 顺序 对 序号 进行 填充 ， 可 直接 通过 鼠标 与 按键 组 来 完成 输入 。 

01 ”填充 序号 


Q@ 打 开 空白 工作 簿 后 ， 在 序号 的 起 始 单元 格 内 输入 起 始 数值 ， 然 后 选中 该 单元 格 。@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 将 鼠标 指针 指向 
该 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 上 形状 时 ， 向 下 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 





02 显示 填充 序号 的 效果 


在 填充 序号 的 过 程 中 ， 鼠 标 捐 针 下 方 会 显示 出 当前 填充 到 的 序号 内 容 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 完成 快速 填充 序号 的 操作 ， 如 下 图 所 


1 1 
2 2 
3 3 
4 4| 
5 5 
6 6 
7 7 


Co 





I Oo 
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2. 目 定义 填充 序号 


也 可 以 目 定 义 在 单元 格 区 域 输入 的 序号 内 容 ， 然 后 程序 将 直接 为 其 他 单元 格 区 域 填充 目 定 义 的 内 容 。 


01 ”填充 序号 


@ 继 续 上 例 操作 ， 在 起 始 单 元 格 区 域内 输入 填充 的 内 容 ， 然 后 选中 该 单元 格 区 域 。@ 按 住 【Ctrl】 键 ,将 鼠标 指针 指向 单元 
格 区 域 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 十 形状 时 ， 向 下 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 


= OO Un | 


La 
= 0 的 





02 显示 目 定 义 填充 序号 的 效果 


在 填充 序号 的 过 程 中 ， 鼠 标 指 针 下 方 会 显示 出 当前 填充 到 的 序号 ， 释 放 妃 标 ， 残 完成 了 目 定 义 填充 序号 的 操作 ， 如 下 图 所 


时 | 
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| 
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b 了 
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BE 





补充 知识 


填充 数据 系列 时 ， 除 了 本 节 中 介绍 的 填充 类 型 ， 还 包括 等 差 填 充 、 等 比 填充 、 日 期 填充 、 上 自动 填充 四 种 类 型 。 需 要 填充 时 ， 
可 在 工作 表 的 起 始 单元 格 内 输入 起 始 内 容 ， 然 后 单 击 “ 开 始 选项 卡 下 “编辑 组 中 的 “填充 按钮， 在 展开 下 拉 列 表 中 单 
击 “序列 选项， 弹出 “序列 ”对话 框 ， 在 “类 型 ， 组 中 选择 要 使 用 的 填充 系列 的 类 型 ， 在 “ 步 长 值 与 终止 值 文本 框 中 输 
入 相关 内 容 ， 然 后 单 击 “ 确 定 按钮 ， 即 可 完成 序列 的 填充 操作 。 


6.4 蛙 元 属 内 数据 格式 的 设置 


Excel 中 提供 了 很 多 种 数字 格式 选项 ， 例 如 数值 、 货 币 、 小 数 、 分 数 等 等 ， 不 同 的 数字 类 型 需要 设置 为 不 同 的 格式 。 


6.4.1 设置 贷 币 格式 


货币 格式 用 于 显示 金额 类 的 数值 ， 在 设置 货币 格式 时 ， 可 根据 需要 选择 相应 的 货币 类 型 与 数值 中 小 数 点 的 位 数 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 出 口 产 品 统计 表 .xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 出 口 产 品 统计 表 .Xxlsx 

01 单 击 “ 数 字 ” 组 的 对 话 框 启动 器 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 设置 格式 的 单元 格 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


料及 纺织 
机 电 产 品 





@ 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “数字 ”选项 卡 下 蛙 击 “分 类 ”列表 框 内 的 “货币 ”选项 。@ 设 置 “ 货 币 符 


号 ”为 “$”， 如 下 图 所 示 。 





03 ”设置 小 数位 数 


设置 “小 数位 数 ” 为 “2”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 








04 显示 设置 货币 格式 效果 


返回 表格 中 ， 双 击 设置 了 格式 的 单元 格 右 侧 列 线 ， 将 单元 格调 整 为 符合 数字 内 容 的 大 小 ， 束 完成 了 设置 数字 格式 的 操作 ， 如 
下 图 所 示 。 


公司 6 月 出 口 产品 统计 表 
出 口 产 品 kA 


纺织 原料 六 纺织 制 

机 电 产 品 
家 具 转 椅 ) 圭 
化 TF 产品 。 [一 0665 .22 
木 利 吕 “| 设置 效果 jue 
贱 金 属 及 其 制品 75. 
农 副产品 e797| $31, 564.00 | 0. 2231 
i 


本 
4 

















DB = | i 


"i 


10 房 革 制 on 
性 | 党 计 
12 





6.4.2 ”设置 百分比 格式 

百分比 用 于 表示 一 个 数 是 另 一 个 数 的 百 分 之 几 。 百 分 数 通 常用 “%” ( 百 分 号 ) 来 表示 ， 在 Excel 中 需要 使 用 百分比 时 ,可 
直接 将 普通 数值 设置 为 百分比 格式 。 

01 单 击 “数字 ”组 的 对 话 框 启动 器 


@ 继 续 上 例 操作 ， 选 中 要 设置 格式 的 单元 格 区 域 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 

















02 ”设置 百分比 格式 


@ 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 语 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 类 ”人 绚 表 框 内 的 “百分比 ”选项 。@ 将 “小 数位 数 ”设置 
， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


















































03 ”显示 设置 百分比 数值 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 单元 格格 陈设 置 为 百分比 数值 的 操作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 石 图 所 示 。 


公司 6 月 出 口 产 品 统计 表 
op 销售 金额 ( 美 | 月 增加 
| - | 二 和 额 
沪 织 原料 六 纺织 制品 


UL || i | -一 
机 电 产 品 | 60. 27% 
冢 具 ( 特 司 ) 寺 13130 | 75.04% 
10{ 、 | 
| 


六 有 
i 
i 
本 
issl 


_ 化 工 产 品 ~ 
木 制品 
贱 金 属 及 其 制品 
农 副产品 6797 | 22. 31%| 
皮革 制品 3303| $49,545.00 | 

合计 110802|$10, 579, 201.00 | 
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CD 





6.5 ”美化 表格 


为 了 使 表格 更 加 美观 ， 可 在 表格 制作 完毕 后 直接 套用 单元 格 、 表 格 的 样式 对 表格 进行 美化 ， 也 可 对 以 上 内 容 进行 自 定 义 设 
置 。 


6.5.1 玄 用 单元 格 梓 式 

Excel 2016 中 预 设 了 “好 、 差 和 适中 ” “数据 和 模型 ” “标题 ” “主题 单元 格 样式 ”四 种 类 型 的 单元 格 样式 ， 可 直接 套用 这 
些 样式 ， 快 速 完成 设置 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 出 口 产品 统计 表 .xlsx 

。 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 出 口 产品 统计 表 2.xlsx 

01 单 击 “ 单 元 格格 式 ” 按 钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 要 设置 样式 的 单元 格 。@@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EF 到 和 
ra J 了 


pe 


出 口 产 品 
U. 1 Ye 


纺织 原料 及 纺织 制品 || OW 选中 | 7916| 0 
机 电 产 品 hl 580058 0. 6027 





EE 0 [3 


02 ”选择 要 套用 的 单元 格 样式 
展开 单元 格 样式 库 后 ， 单 击 “标题 ”组 中 的 “标题 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


en 六 一 加 i 
和 中 加 x 之 握 动 求 和 " AT 2 
Ss 二 国 寺 交 ， A 
冬 件 格式 。 套用 ” 蔚 元 情 栏 亏 括 \ 直 除 格 非 记 了 0 禾 迹 吾 找 上 应 泽 
- ”去 格 权 式 -ie -  -  - 志清 除 - - 
目下 六 
常规 2 


好 、 疼 和 送 中 





03 ”显示 套用 单元 格 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 套用 单元 格 样式 的 操作 ， 返 回 表格 中 即 可 看 到 套用 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


EE 套用 单 元 格 下 工 \ 


2 
2 
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0 | 人 


唱 时 


有 
果 卫 一 oa 


家 具 《转椅 ) 等 
化 工 产品 
木 制 品 
贱 金 属 及 其 制品 
农 副产品 


10 | ”上 刻 革 制品 3303 49545 0. 3538 
11 | 合计 1i0802| 10579201| 


6.5.2 ”天 用 表格 样式 


Excel 2016 中 预 设 了 浅 色 、 中 等 深浅 、 深 色 三 种 类 型 的 表格 样式 ， 可 以 直接 套用 , 


01 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 


@ 继 续 上 例 的 操作 ， 选 中 要 设置 样式 的 单元 格 区 域 A2: D11。@ 单 击 “ 开 始 " 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= | 芒 织 原料 及 纺织 制品 
\ 

家 具 “转椅 ) 等 
ol 全 着 


卡 下 “样式 " 





快速 完成 设置 。 


组 中 的 “套用 表格 格 





02 ”选择 要 套用 的 表格 样式 


展开 表格 样式 库 后 ， 在 “中 等 深浅 ”组 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


出 口 产 品 
芒 织 原料 态 芒 织 制品 


机 电 产 品 
家 具 【 转 椅 ) 等 
化 工 产品 
木 制品 
同和 金属 及 其 制品 
农 副 产品 
| 诬 革 制品 
合计 





03 ”确定 表 数 据 来 源 


@ 弹 出 “套用 表格 式 ”对 话 框 ,在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 显示 出 所 选择 的 表格 区 域 ， 勾 选 “ 表 包 合 标题 ” 复 选 框 。@ 然 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























04 ”显示 套用 表格 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 套用 表格 样式 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 6 时 产品 统计 家 


六 织 原料 及 纺织 向 品 
机 电 产 品 
家 具 转椅 ) 等 
化 工 产品 
木 制品 
财 金 属 及 其 制品 
农 副产品 
皮革 制品 
让 Er 
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6.5.3” 目 定义 设置 单元 格 样 式 

在 美化 表格 时 ， 除 了 使 用 程序 中 预 设 的 样式 外 ， 还 可 以 自 定义 设置 表格 样式 ， 主 要 是 对 表格 的 边框 、 底 纹 以 及 字体 格式 进行 
设置 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产销 售 表 .xlsx 

最 终 文件 :下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 房 产销 售 表 3.xlsx 

01 单 击 “字体 "组 的 对 话 框 启动 器 


@ 打 开 原 始 文件 ， 单 击 要 设置 样式 的 单元 格 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


Ha | LA J | 


| 三 室 两 厅 23 





02 设置 单元 格 边 框 与 颜色 


@ 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “边框 ”选项 上 不 。@ 在 “线条 ”组 中 选择 样式 。@ 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 ,在 
展开 的 列表 中 单 击 “水 绿色 ， 个 性 色 5， 深 色 25%”。 


无 向 和 外 也 得] 辣 部 | 


加 -于 国 冒 国 量 半 这 本 可 以 坪 加 边 窒 桩 式 . 


03 ”设置 边框 应 用 范围 





@@ 将 边框 的 颜色 与 样式 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 预 置 ” 组 中 的 “外 边框 ”图 标 。@ 经 过 以 上 操作 后 ， 融 完成 了 单元 格 边框 的 设 
置 ， 单 击 “ 填 元 ”选项 卡 ， 如 右 图 所 示 。 





04 单 击 “填充 效果 ”按钮 


切换 到 “填充 ”选项 卡 后 ， 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














05 ”设置 渐变 颜色 


四 弹出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 将 “颜色 2” 颜 色 设 置 为 “标准 色 > 黄 色 ”。@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














06 ”设置 字体 格式 


@ 返 回 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “字体 ”选项 卡 。@ 设 置 “字体” 为 “隶书 ”，“ 字 形 ” 为 “加 粗 ”，“ 字 
号 ”为 “20”，“ 颜 色 ” 为 “ 蓝 色 ”， 如 下 图 所 示 。 











07 显示 目 定 义 设置 单元 格 样式 的 效果 


将 “字体 ”格式 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 完成 了 目 定 义 设置 单元 格 样 式 的 操作 ， 返 回 表格 即 可 看 到 设置 后 的 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


LA 2 26 

"三 下 = 十 工 E58.23| 7257 
六 正直 pe .| 
和 孙 海 蔷 |13557112363| | 于 302 | 三 室 两 厅 | 158.23| 7622 
于 非 |13557112364| | 5-401 | 两 室 一 厅 | 125.12| 8023 
刘 营 |13557112365| | 5-402 | 二 室 两 厅 | 158.23| 8120 
淘 方 太 |13557112366| | 5-501 | 两 室 一 厅 | 125.12| 8621 
柳 青 |13557112367| | 5-502 | 三 室 两 厅 | 158.23 
各 思源 |13557112368| | 于 601 | 两 室 一 厅 | 125.12| 8925 
赵 柄 坤 | 13557112369| | 于 602 | 三 室 两 厅 | 158.23| 9213 
李 存 化 | 13557112370| | 5-701 | 两 室 一 厅 | 125.12| 9358 





近 巧 提示 ”新建 单元 格 样式 


在 自 定 义 设置 单元 格 样式 时 ， 如 果 经 常用 到 茶 种 单元 格 样式 ， 可 目 己 动手 新 建 单 元 格 样式 ， 新 建 后 该 样式 将 直接 保存 到 
元 格 样式 ” 库 中 ， 以 后 直接 在 “单元 格 样式 库 中 选用 即 可 。 新 建 时 ， 选 择 目 标 单元 格 ， 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 单元 格 样式 选项 ， 弹 出 “样式 ”对话 框 后 ， 单 击 “格式 按钮， 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 根 据 需 
要 对 单元 格 样式 进行 设置 ， 然 后 依次 单 击 各 对 话 框 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 操作 。 


太 知 识 进 了 个: 


拆 分 和 冻结 窗 格 


44 的 


在 阅读 较 大 的 表格 时 ， 为 了 方便 对 比 与 查看 ， 可 对 Excel 窗 格 进行 拆 分 或 冻结 。 其 中 拆 分 窗口 可 以 在 不 隐藏 行 或 询 的 情况 下 
将 相 隅 很 远 的 行 或 列 移动 到 相近 的 地 方 ， 以 便 更 准确 地 输入 数据 ; 而 冻结 窗口 则 可 以 始终 保持 某 些 行 / 列 在 可 视 区 域 。 





要 码 看 视频 


章 \ 原 始 文件 \ 生 产 报表 .xlsx 


实例 文件 \ 第 6 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 


终 文件 \ 生 产 报表 .xlsx 


三 | 
耳 又 


\ 


Pe 
草 


文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 


e 最 终 


按钮 


01 蛙 击 “ 拆 分 " 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“窗口 ”组 中 的 “ 拆 分 


选项 卡 ， 曲 击 


“ 视 I 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 E3。@ 切 换 到 





02 ”完成 拆 分 窗口 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 窗口 横 同 拆 分 与 纵向 拆 分 的 操作 ， 在 拆 分 的 四 个 窗口 中 ， 移 动 任意 一 个 窗口 中 的 内 容 ， 其 他 窗口 
中 的 内 容 都 不 会 改变 ， 如 下 图 所 示 。 


BB EE [ 上 F 
动 醒 村 用 分 公司 2015 年 林 用 生产 报 琳 
第 51 | 11 月 ?0 日--11 月 25 日 
单位 一 作业 区 | 二 作业 区 | 三 作业 区 | 分 公司 言 计 
| 记 产 上 下 
135 
2840 
下 
tL 7. 80 
57 61 11 75 652. 95 
中 


st Ts 


Ha 178. 44 171. 36 


smRTE SF FS 上 卡 | 





03 取消 拆 分 窗口 


将 窗口 拆 分 后 ， 需 要 取消 时 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 取消 拆 分 的 操 
作 。 


A | 


Eb 100% 编 放 到 
选 定 芭 区 霹 Ee 生涯 盏 格 二 


EE = | i 
二 = ia 
外 i = a 


a 刘 一 -一 一 > 
a 


D 上 


【 吨 ) 18. 93 10. 90 55.15 | 84.984 





04 单 击 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ” 选 项 


@ 在 需要 根据 表格 内 容 泊 结 窗口 时 ， 首 先 将 窗口 拆 分 到 需要 半 结 的 位 置 。@ 然 后 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “ 冻 
结 窗 格 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


示 比 机 100% 


冻结 拆 分 窗 档 (F) 
re se 


服务 公 司 201 5 年 栎 股 生 j 
二 21 号 | 11 月 车 电 
三 作业 区 


量 ，WT 一 人 2508 5016 
13s2 | 264 











05 显示 冻结 窗口 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 冻结 窗口 的 操作 ， 无 论 皇 样 查看 表格 中 的 内 容 ， 被 冻结 的 窗口 都 会 显示 出 来 ， 如 右 图 所 示 。 需 要 取 
消 窗口 冻结 时 ， 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 按 钮 ， 展 开 下 拉 询 表 后 ， 单 击 “ 取 消 冻结 窗 格 ”选项 即 可 。 


ll1H200D--1l1H25C0 
] 二 So eo TOs. FO 


1917. 160 
1418. 230 | 1930.310 | 1120.330 | 4468.870 


5 | 565: 56l 2509. 425 | 1107.D81 
449. 191 —394. 520 | -6d46.918 | -692.247 


131. 286 111.041 | -381. 49 “ld. 434d 


2 有 | 3 同 呈 目 | 3 、 





第 / 草 ”公式 与 冰 数 的 使 用 


在 Excel 2016 中 ， 公 式 与 吕 数 用 于 对 数据 进行 分 析 与 运算 。 其 中 公式 用 数学 符号 表示 各 个 量 之 间 的 一 定 关 系 ， 而 函数 是 指 一 
些 预定 义 的 公式 。 本 章 将 对 公式 、 单 元 格 引 用 、 肖 数 以 及 使 用 通 数 的 知识 进行 介绍 ， 通 过 本 章 的 学 习 ， 用 户 就 可 以 使 用 公式 与 卫 
数 计 算 一 些 财务 、 统 计 、 逻 辑 、 工 程 等 方面 的 专业 数据 。 


@@ 公 式 的 基础 知识 

图 单元 格 的 引用 

国 认 识 和 使 用 单元 格 名 称 
因 贡 数 的 应 用 


全 第 用 肖 数 的 使 用 


7.1 公式 的 基础 知识 


在 Excel 中 使 用 公式 时 ， 首 先 要 对 公式 有 所 了 解 ， 本 节 将 对 公式 的 基础 知识 进行 介绍 ， 内 容 涉及 公式 的 运算 符 、 输 入 公式 以 
及 复制 公式 的 操作 。 


7.1.1 ”公式 的 运算 竺 


一 个 完整 的 公式 包括 运算 符 、 单 元 格 引 用 、 值 或 常量 、 工 作 表 消 数 四 项 内 容 ， 其 中 单元 格 引 用 是 指 利用 特殊 格式 对 指定 捍 元 
格 中 的 数据 进行 引用 ; 值 或 常量 是 指 直 接 输 入 到 公式 中 的 值 或 文本 ;而 工作 表 遂 数 则 是 指 立 数 和 参数 ， 这 些 内 容 将 在 后 面 的 章节 
中 进行 介绍 ， 本 小 节 要 重点 介绍 的 内 容 为 公式 的 运算 符 。 


1. 运 算 符 的 类 型 


运算 符 用 于 执行 程序 代码 运算 ， 也 具有 指定 运算 类 型 的 作用 。 通 常情 况 下 将 运算 符号 分 为 四 种 类 型 ,分 别 是 算术 运算 符 、 比 


运 
较 运算 待 、 文 本 连接 运算 竺 和 引用 运算 符 。 


算术 运算 符 : 用 于 进行 基本 的 数学 运算 ， 包 括 加 号 (+) 、 减 号 (-) 、 乘 号 (*) 、 除 号 (/) 、 负 号 ( - ) 、 百 分 比 (%) 
运算 符号 


比较 运算 待 : 多 用 企 条 件 运算 中 ， 通 过 比较 两 个 数据 ， 再 根据 结果 来 判断 下 一 步 的 计算 。 比 较 运算 符 的 结果 为 逻辑 值 ， 即 
TRUE 或 FALSE， 包 括 等 号 (=) 、 大 于 号 (>) 、 小 于 号 (<) 、 大 于 或 等 于 (>=) 、 小 于 或 等 于 (<=) 、 不 等 号 (<>) 六 


文本 连接 运算 符 : 文本 运算 待 只 有 一 个 ， 融 是 &， 用 于 将 两 个 或 多 个 文本 连接 在 一 起 ， 形 成 一 个 文本 值 。 


引用 运算 符 : 可 为 计算 公 陈 指明 引用 单元 格 的 位 置 ， 用 于 表示 单元 格 在 工作 表 中 位 置 的 坐标 集 ， 包 括 : 冒号 (: ) ， 在 选择 
区 域 时 ， 用 于 表示 包括 两 个 引用 单元 格 之 间 的 所 有 单元 格 ; 逗号 (，) ， 用 于 将 多 个 区 域 联合 为 一 个 引用 ; 空格 ， 用 于 取 两 个 区 


域 的 公共 时 元 格 。 
2. 运 算 符 的 优先 级 


一 个 公式 中 不 会 只 用 到 一 个 运算 符 ， 使 用 了 多 个 运算 得 后 ， 公 式 丈 将 按照 运算 稚 的 优先 级 由 高 至 低地 进行 运算 。 如 果 公 式 中 
使 用 的 运算 符 为 同一 级 别 ， 运 算 时 将 按照 从 左 到 右 的 顺序 进行 运算 。 运 算 符 的 优先 级 见 下 表 。 


将 数据 计算 为 百分数 


进行 乘 窜 运算 


进行 乘法 运算 
进行 除法 运算 
进行 加 法 运算 





运算 符 名 称 优先 级 1 
EE 
| | 





7.1.2 ”在 Excel 中 输入 公式 


在 Excel 中 输入 公式 时 ， 首 先 要 选中 目标 单元 格 ， 然 后 进入 公式 输入 状态 ， 最 后 输入 公式 。 本 小 忆 以 输入 乘法 公式 为 例 ， 来 
介绍 一 下 具体 操作 。 


se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 日 销售 统计 表 .x|sx 
se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 最 终 文件 \ 日 销售 统计 表 .xlsx 
01 ”选中 单元 格 并 输入 等 号 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 输入 公 邢 的 单元 格 ， 然 后 输入 “=”， 进 入 运算 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


L E > 1 
EE , | | 
零 堆 过 起 市 日 销 亿 统计 未 
-商品 名 称 | 单价 [销售 数量 | 全 pp 一 
A | YL 15 人 了 选中 后 输入 
| | | 同 
面包 72 | 
4 | LW 吏 | 
| 3.00 | 39 | 
| a | Yo | dr | 
_ 稳 胶 和 
面巾纸 | 6.50 | 28 | 
党 级 | 15.50| 19 | | 
着 安 证 ¥17, 50 i 
3| 沐 治 湾 | 1250| 5 | 
:| 
可 剧 | ¥3.50 | 17 | 
了 | ¥5.00| 7 | 





02 ”选择 引用 单元 格 并 完成 公式 计算 


单 击 要 引用 的 单元 格 B3， 然 后 输入 运算 符 “* ， 表 单 击 引 用 单元 格 C3， 最 后 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 输入 公式 的 操 
作 ， 如 下 图 所 示 。 





兴 夫 冯 直 市 销售 统计 赤 


商品 名 称 
| Yl.20| 23 FT 
上 oo m2 

输入 公 陈 效 果 


ON 


-1 


7.1.3 复制 公式 


需要 为 多 个 单元 格 应 用 同一 种 公式 时 ， 可 在 一 个 单元 格 中 输入 公 陈 ， 然 后 将 该 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 复 制 公式 的 操作 如 


继续 上 例 操作 ， 选 中 已 输入 公 陈 的 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指向 该 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 黑色 十 字形 状 时 ， 向 下 拖 动 鼠 


， 如 石 图 所 示 。 


dh 
| 商品 名 种 
饼干 _¥1. 20 20 
面包 一生 一 
牛奶 | 站 1.70 | 57 | 
奶茶 | ¥3.00 | 39 | 
BE 十 | ¥2.50| 17 | 
橡胶 糖 | 站 1.00 | 42 | | 


02 显示 复制 公式 的 效果 


Bat 


4 
再 





CY 


拖 至 最 后 一 个 要 复制 公式 的 单元 格 后， 释放 鼠标 ， 束 完成 了 公式 的 复制 操作 ， 复 制 了 公式 的 单元 格 中 将 直接 显示 公式 计算 后 


的 结果 。 选 中 任意 一 个 复制 了 公 陈 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 融会 显示 出 复制 的 公式 内 容 ， 如 石 图 所 示 。 


Ee 


罕 零 襄 起 市 日 销售 统计 玫 


商品 名 称 | ”单价 ”| 销售 数量 | 金额 _ 
车 片 | 了 1.50 | 15 |[¥2z. 50 ， 
饼干 | 1.20 | 23 || 
二 ETT P| EEATE 
奶茶 a | ssn o0 
豆 干 -上 | 二 He 上 
格 胶 榜 _ | 
10 


11 J | ¥15. 50| 


1 
- 
| 
上 
+ 
下 


LA | 一 < 


tO 














补充 知识 


如 果 不 在 连续 的 单元 格 中 复制 公式 ， 可 使 用 【Ctrl+C] 与 【Ctrl+V】 组 合 键 ， 对 公式 进行 复制 与 粘贴 的 操作 。 


7.2 单元 格 的 5 用 


单元 格 引 用 就 是 在 输入 公式 时 引用 单元 格 中 数据 的 操作 ，3 引 | 用 单元 格 包括 相对 引用 、 绝 对 引用 以 及 混合 引用 三 种 ， 在 不 同 的 
情况 下 要 使 用 不 同 的 引用 方式 ， 本 世 融 来 对 这 三 种 引用 方式 进行 介绍 


7.2.1 ”相对 时 元 格 引 用 

相对 引用 是 基于 包含 公式 和 引用 的 单元 格 的 相对 位 置 ， 使 用 相对 引用 时 ， 若 公式 所 在 单元 格 的 位 置 改变 ， 公 式 中 引用 的 单元 
格 也 会 改变 。 相 对 引用 是 使 用 最 多 的 引用 方式 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 啤 酒 销售 统计 表 .xlsx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 啤 酒 销售 统计 表 .xlsx 

01 引用 早 元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 输入 公式 的 单元 格 , 输入 “=” 后 ， 单 击 要 引用 的 单元 格 ， 并 使 用 运算 符 连 接 ， 最 后 按 下 【Enter】 
键 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


-1 mn 





02 显示 相对 引用 的 效果 


在 公 陈 中 引用 了 单元 格 后， 将 公 陈 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 选 中 任意 一 个 单元 格 ， 人 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 公 陈 所 在 单元 格 的 更 
改 ， 公 陈 内 引用 的 单元 格 也 随 之 变化 ， 如 下 图 所 示 。 
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7.2.2 ”绝对 单元 格 引 用 


绝对 引用 是 指 在 公 陈 中 引用 固定 位 置 的 单元 格 ， 即 不 管 将 该 公式 粘贴 到 什么 位 置 ， 公 陈 中 所 引用 的 还 是 同一 单元 格 中 的 数 
据 。 要 达到 这 一 目的 ， 可 以 通过 “冻结 ”单元 格 地 址 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 折 扣 定 价 表 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 折 扣 定 价 表 .xlsx 
01 单 击 “ 排 序 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 目标 单元 格 中 输入 要 使 用 的 公式 ， 然 后 将 光标 定位 在 要 绝对 引用 的 单元 格 内 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 设置 单元 格 的 绝对 引用 


按 下 【F4)】 键 ， 在 该 单元 格 的 行 标题 与 列 标题 前 就 会 显示 出 一 个 $ 符 号 ， 表 示 该 单元 格 处 于 绝对 引用 状态 ， 如 下 图 所 示 。 
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03 ”显示 绝对 引用 的 效果 


在 公 陈 中 设置 了 单元 格 的 绝对 引用 后 ， 将 公 陈 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 选 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 随 着 公 陈 所 
在 单元 格 的 更 改 ， 绝 对 引用 的 单元 格 并 没有 改变 ， 如 右 图 所 示 。 


折扣 滨 
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你 间 我 答 


问 : 如 何 取 消 单元 格 的 绝对 引用 ? 


答 : 定位 好 所 引用 单元 格 的 位 置 后 ， 连 续 按 三 次 【F4】 键 就 可 以 将 单元 格 的 绝对 引用 状态 恢复 为 相对 引用 。 


7.2.3 ”混合 单元 格 引 用 


混合 引用 是 一 种 介 于 相对 引用 与 绝对 引用 之 间 的 引用 ， 也 惑 是 引用 的 单元 格 中 ， 行 与 询 一 个 处 于 绝对 引用 状态 、 一 个 处 于 相 
对 引用 状态 ， 如 “By$2” 表示 复制 公式 时 ， 行 不 改变 ， 列 随 公 式 位 置 不 同 而 改变 ; 而 “$B3” 表示 复制 公式 时 ， 列 不 改变 ， 行 随 
公 陈 位 置 不 同 而 改变 。 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 积 分 返利 表 .xlsx 
s 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 积 分 返利 表 .xlsx 
01 单 击 “ 排 序 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 目标 单元 格 中 输入 要 使 用 的 公式 ， 然 后 将 光标 定位 在 要 混合 引用 的 单元 格 A3 中 “A” 的 前 方 ， 如 下 图 所 
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02 设置 公式 绝对 引用 列 相 对 引用 行 


通过 键盘 输入 一 个 “$” 符号， 然后 将 光标 定位 在 公式 内 单元 格 B2 中 “2” 的 前 方 ， 如 下 图 所 示 。 
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会 员 积 分 焉 利 志 








03 ”设置 公式 绝对 引用 行 相对 引用 列 


通过 键盘 输入 一 个 “$” 符 号 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 完 成 单元 格 的 混合 引用 。 








备注 : 积分 满 500 分 者 ， 返 现金 为 和 分 的 1% 。 


04 显示 混合 引用 的 效果 





在 公 陈 中 设置 了 单元 格 的 混合 引用 后 ， 将 公 陈 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 选 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 随 背 公 陈 所 
在 单元 格 的 更 改 ， 公 式 中 一 直 引 用 A 列 与 2 行 单元 格 ， 而 其 他 单元 格 则 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 
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7.3 ”认识 和 使 用 时 元 格 名 称 


在 Excel 中 ， 每 个 单元 格 都 根据 行 标题 与 列 标题 对 应 了 相应 的 名 称 ， 在 公式 中 使 用 绝对 引用 单元 格 时 ， 如 果 这 个 单元 格 被 指 
定 了 特定 的 名 称 ， 那 么 融 无 项 “冻结 ”单元 格 了 ， 本 节 惑 来 介绍 一 下 定义 与 使 用 名 称 的 操作 。 


7.3.1 定义 名 称 


蛙 元 格 定义 名 称 时 ， 最 快捷 的 万 法 是 在 编辑 栏 左 侧 的 名 称 框 中 完成 命名 ， 具 体操 作 如 下 。 
se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 折 扣 定 价 表 .xlsx 

9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 折 扣 定 价 表 2.Xlsx 

01 选中 要 定义 名 称 的 单元 格 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 定义 名 称 的 单元 格 。@ 然 后 单 击 名 称 框 ， 选 中 当前 单元 格 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 显示 定义 单元 格 名 称 的 效果 


直接 输入 需要 定义 的 名 称 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 融 完成 了 为 单元 格 定义 名 称 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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技巧 提示 “通过 选项 卡 定义 名 


过 
一 


还 可 以 通过 选项 卡 为 单元 格 定义 名 称 ， 选 中 目标 单元 格 ， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 组 中 单 击 “定义 名 
称 按钮 ， 弹 出“ 新建 名 称 ”对 话 框 后 ， 输 入 单元 格 名 称 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


7.3.2 ”在 公式 中 使 用 名 称 计 算 
为 单元 格 定义 了 名 称 后 ， 在 绝对 引用 单元 格 时 ， 就 可 以 使 用 名 称 来 代 蔡 绝对 引用 的 单元 格 。 
01 输入 公式 


继续 上 例 操作 ， 选 中 要 输入 公 陈 的 单元 格 后 ， 输 入 公式 时 ， 直 接 输 入 定义 的 单元 格 名 称 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 如 下 图 所 
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02 显示 使 用 名 称 计算 的 效果 





为 单元 格 输入 公式 后 ， 将 公式 复制 到 其 他 需要 计算 的 单元 格 中 ， 选 中 任意 一 个 应 用 了 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 即 可 看 到 |， 
随 着 公式 所 在 单元 格 的 变化 ， 输 入 名 称 的 单元 格 一 直 没 有 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 
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反 巧 提示 “删除 单元 格 名 称 


删除 单元 格 名 称 时 ， 选 中 定义 名 称 的 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 定 义 的 名 称 组 中 的 “名 称 管理 器 按钮， 弹 
出 “名 称 管 理 器 ”对话 框 ， 单 击 “ 删 除 按钮 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


7.44” 沙 数 的 应 用 


Excel 中 所 谓 的 浮 数 其 实 是 一 些 预定 义 的 公式 ， 水 数 使 用 一 些 参 数 的 特定 数值 按 特 定 的 顺序 或 结构 进行 计算 。 本 证 介 绍 冰 数 
的 结构 、 参 数 及 函数 的 插入 。 


7.4.1 认识 因数 的 结构 与 参数 


Excel 2016 中 包括 求 科 、 财 务 、 人 逻辑 、 文 本 、 日 期 和 时 | 间 、 查 找 和 引用 、 数 学 和 三 角 消 数 等 多 种 类 型 的 立 数 ， 昌 然 每 种 消 数 
的 计算 公式 不 同 ， 但 是 它们 的 结构 以 及 参数 都 有 共同 的 特点 。 


1. 函 数 的 结构 


一 个 完整 的 销 数 中 包括 “=”、 消 数 名 以 及 参数 三 种 内 容 ， 具 体 分 布 以 及 各 内 容 的 作用 如 下 图 所 示 。 


~AVERAGE(A2:E10) 


等 号 ; 在 函数 开头 加 等 号 ， 人 否则 输 函数 名 : 用 于 确定 所 | | 人 参数， 公式 中 引用 的 单元 格 区 


入 的 公式 会 被 看 成 单独 的 文本 内 容 使 用 的 函数 类 型 域 、 和 常量 以 及 逻辑 值 等 内 容 ， 
必须 使 用 括号 括 起 





2. 阔 数 的 参数 分 析 


淫 数 的 参数 是 指 公 式 中 的 计算 数据 ， 其 中 包括 很 多 种 不 同类 型 的 内 容 ， 具 体内 容 见 下 表 。 


参数 类 型 
引用 的 单元 格 数据 ， 包 括 单个 单元 格 、 单 元 格 区 域 或 是 已 命名 的 单元 格 


包括 文本 、 数 值 、 数 组 党 量 等 内 容 


洒 数 众 套 其 他 函数 


使 用 比较 运算 符 组 合 单元 格 引 用 或 弟 数 公式 
使 用 运算 符 或 文本 运算 符 连 接 的 数据 





7.4.2 插入 也 数 


使 用 函数 进行 运算 时 ， 要 将 函数 插入 到 单元 格 中 。 插 入 公式 时 ， 可 根据 自身 情况 使 用 不 同 的 方法 完成 操作 ， 本 节 介绍 两 种 比 
较 常用 的 插入 方法 
1. 使 用 选项 卡 插入 
在 Excel 2016 的 “公式 ”选项 卡 内 显示 出 了 Excel 中 预 设 的 函数 内 容 ， 为 表格 插入 公式 时 ， 可 直接 通过 选项 卡 完成 操作 。 
原始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
01 选中 要 插入 函数 的 单元 格 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 插入 冰 数 的 单元 格 。@ 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 下 “函数 库 ” 组 中 的 “ 目 动 求 和 ”按钮 。@@ 在 展开 的 下 
拉 人 列表 中 单 击 “ 平 均值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 显示 插入 销 数 的 效果 


选择 了 和 要 使 用 的 函数 后 ， 在 选中 的 单元 格 中 会 显示 出 求 平 均值 的 公式 ， 程 序 目 动 选中 公式 上 方 的 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 企 
公式 未 尾 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 函数 的 运算 ， 如 下 图 所 示 。 
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2. 直 接 答 入 阔 效 


如 果 非 常熟 悉 所 使 用 的 遂 数 ， 可 和 直接 在 单元 格 中 输入 要 使 用 的 尔 数 公式 ， 快 速 完成 函数 的 插入 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 彩 票 销售 统计 表 .Xx|sx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
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02 显示 使 用 立 数 的 效果 


输入 公式 后 按 下 【Enter】 键 ， 残 完成 了 直接 输入 了 水 数 完 成 计算 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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7.5 ”利用 国 数 风 使 用 


Excel 2016 中 包括 多 种 亢 数 ， 每 种 函数 的 作用 及 使 用 方法 都 不 同 ， 本 节 中 以 计数 、 条 件 、 耕 找 、 贷 款 计 算 四 种 阔 数 为 例 ， 来 
介绍 一 下 常用 晃 数 的 使 用 。 


7.5.1 使 用 计数 遂 数 


计数 六 数 包括 COUNT、COUNTA、COUNTIF 等 ， 其 中 COUNT 阔 数 用 于 计算 包含 数字 的 单元 格 及 参数 列表 中 数字 的 个 
数 。COUNTA 用 于 计算 逻辑 值 、 文 本 值 或 错误 值 的 个 数 。COUNTIF 用 于 计算 区 域内 符合 给 定 条 件 的 单元 格 的 数量 。 本 小 节 以 
COUNTIF 消 数 为 例 介 绍 计数 函数 的 使 用 。 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 出 勤 考核 表 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 出 勤 考 核 表 .xlsx 
01 ”选择 要 使 用 的 函数 类 型 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 放置 计算 结果 的 单元 格 。@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “为数 库 ” 组 中 的 “其 他 函数 ”按钮 。@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 统 计 >COUNTIF” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


CONFIDENCE.NORM 


FAMETINIE RI 


Ll 


oF, 
上 
站 
Es 
Pm 
站 
西 


Li 一 Oi 


| 
uy 





02 ”选择 执行 计算 的 日 元 格 区 域 


弹出 “ 消 数 参数 ”对 话 框 ， 将 光标 定位 在 “Range” 数 值 框 内 ， 然 后 在 表格 中 输入 要 计算 其 中 非 空 单 元 格 数 目的 单元 格 区 
域 “A2: H28”， 如 下 图 所 示 。 


讲 

















Range 要 计算 其 中 非 空 单元 格 数目 的 区 域 


03 设置 Criteria 条 件 


将 区 标定 位 在 “Criteria” 数 值 框 内 ， 然 后 输入 以 数字 、 表 达 陈 或 文字 形式 定义 的 条 件 “> 0”， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 
”按钮 。 


COUNTIF 





Range A2:H 28 


Criteria 以 数字 、 表 达 志 





04 ”显示 计数 函数 的 结果 


返回 工作 表 中 ， 在 选中 的 单元 格 内 即 可 看 到 在 单元 格 区 域 A2: H28 内 数值 大 于 0 的 单元 格 数量 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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7.5.2 ”使 用 条 件 消 数 

条 件 冰 数 拭 IF 消 数 ， 用 于 指定 要 执行 的 逻辑 检测 。 根 据 逻 辑 式 判 断 指定 条 件 ， 如 果 条 件 成 立 ， 返 回 真 条 件 下 的 指定 内 容 ; 如 
果 条 件 式 不 成 立 ， 则 返回 假 条 件 下 的 指定 内 容 。 

IF 函数 中 包括 logical test、value if true、value if false 三 个 参数 ， 其 中 : 

logical test 用 市 有 比较 运算 符 的 逻辑 值 指定 条 件 判 定 公 式 。 


value_if_ true 用 于 指定 逻辑 式 成 立时 返回 的 值 。 除 公式 或 冰 数 外 ， 也 可 指定 需要 显示 的 数值 或 文本 。 航 显示 的 文本 需要 加 引 


由 


value _if_false 用 于 指定 逻辑 式 不 成 立时 返回 的 值 。 除 公式 或 浮 数 外 ， 也 可 指定 需要 显示 的 数值 或 文本 。 被 显示 的 文本 需要 
加 引号 。 


se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 考 试 成 绩 统计 .xlsx 
se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 最 终 文件 \ 考 试 成 绩 统计 .xlsx 
01 ”选择 要 使 用 的 函数 类 型 


Q@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 放置 计算 结果 的 单元 格 。@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “ 冰 数 库 ” 组 中 的 “ 届 辑 疯 数 ”按钮 。@) 在 展开 的 
列表 中 单 击 “IF” 选项， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 
FF， 子 自 动 求 和 - 
加 财务 


Li a -ee 
时 村 的 司 


IFERROR 
IFNA 
上 一 NOT 
2010 年 有 


— 








02 设置 Logical test 值 
弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 将 光标 定位 在 “Logical test” 数 值 框 内 ， 在 表格 中 单 击 指定 条 件 的 单元 格 D3， 然 后 输 
入 “>=80”， 如 下 图 所 示 。 


Logical test 
Value if true ] 


Value if false 











判断 是否 满足 蘑 个 条 件 ， 如果 满足 返回 一 个 值 ， 如 时 不 满足 则 返回 另 一 个 值 。 
Logical test 是 任何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 FALSE 





03 ”继续 设置 消 数 参数 
在 “Value if true” 数 值 框 内 输入 “ “优秀 ”， 然 后 在 “Value if false” 数 值 框 内 输入 “合格 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 
击 “确定 ”按钮 。 


Logical test D3>=80 


Value if true | * 
Value If talse 
Value if false ”是 当 Logical test 为 FALSE 时 的 返回 值 。 








04 显示 条 件 函 数 的 计算 结果 


返回 工作 表 中 ， 在 选中 的 单元 格 内 即 可 看 到 判定 的 结果 ， 将 该 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 融 完成 了 使 用 条 件 函 数 判定 考试 结 
果 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


=IF(D3>=80,." 优秀 """ 合格 "") 
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7.5.3 ”使 用 查找 肖 数 


查找 立 数 包括 VLOOKUP、LOOKUP、HLOOKUP、1INDEX 等 立 数 ， 其 中 VLOOKUP 的 作用 是 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 当前 
行 中 指定 列 处 的 数值 ; LOOKUP 是 从 向 量 中 查找 一 个 值 ; HLOOKUP 是 在 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 当前 列 中 指定 行 处 的 数 
值 ，INDEX 是 返回 指定 行列 交叉 处 引用 的 单元 格 。 本 小 节 以 VLOOKUP 消 数 为 例 ， 来 介绍 一 下 查找 浮 数 的 使 用 。 


VLOOKUP 中 包括 Lookup value、Table array、Col index num、Range lookup 四 个 参数 ， 其 中 : 
Lookup_value 用 于 设置 需要 查找 的 值 所 在 的 单元 格 。 

Table_array 用 于 指定 查找 学 围 。 

Col index_num 是 Table_array 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 符号 。 

Range_lookup 用 TRUE 和 FALSE 或 1 和 0 来 指定 查找 方法 ， 其 中 TRUE 与 1 为 近似 匹配 值 ，FALSE 与 0 为 精确 匹配 值 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 工 作 产 值 计算 表 .xlsx 

。 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 工 作 产值 计算 表 xlsx 

01 选择 要 使 用 的 六 效 类 型 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 放置 计算 结果 的 单元 格 。@ 单 击 “ 人 公式” 选项 卡 下 “ 卫 数 库 ” 组 中 的 “查找 和 引用 ”按钮 。@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “VLOOKUP” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 设 置 “Lookup value” 为 “D3”， 设 置 “Table array” 为 “A2: B12”， 如 下 图 所 示 。 


击 






































Col index num | 
Range lookup | 


肯 史 下 ， 志 是 是 以 升序 尖 序 的 


03 ”继续 设置 滑 数 参数 


在 “Col_index_num” 框 中 输入 引用 单元 格 的 列 数 “2”,， 在 “Range _lookup” 框 中 输入 “1”， 如 右 图 所 示 ， 最 后 单 
“确定 ”按钮 。 



























































Col_index_num | 

















Range lookup 





04 显示 查找 函数 的 计算 结果 


返回 工作 表 中 ， 束 完成 了 查找 函数 的 使 用 ， 在 选中 的 单元 格 中 ， 可 以 看 到 工作 “8” 小 时 后 的 产值 近似 值 结果 ， 如 右 图 所 


昌 及 


车 床 工 作 产 值 计算 表 





?HV0 


7.5.4 ”使 用 仙 识 计算 沙 数 


计算 与 贷款 有 关 的 数据 时 ， 可 以 使 用 PMT、PPMT、1PMT 或 I SPMT 四 种 消 数 ， 其 中 PMT 消 数 用 于 在 已 知 固定 利率 的 情况 


下 ， 计 算 返 回 贫 球 的 每 期 等 额 付 蒜 额 。PPMT 用 于 求 偿 还 额 的 本 金 部 分 。IPMT 用 于 计算 返回 给 定期 数 内 对 外 投资 的 利息 偿还 
额 。ISPMT 用 于 计算 特定 投资 期 内 要 支付 的 利息 。 本 小 蔬 以 PMT 消 数 为 例 ， 来 介绍 贫 球 立 数 的 使 用 。 


PMT 消 数 中 包括 Rate、Neper、Pv、Fv、Type 五 种 参数 ， 其 中 : 


Rate 用 于 指定 期 间 内 的 利率 . 


浪 


Neper 用 于 指定 付款 期 尽数 。 如 果 按 月 支付 ， 期 限 为 10 年 ， 则 付 蒜 期 总 数 为 10*12。 需 要 注意 的 是 Rate 与 Neper 的 时 位 必 
一 致 。 


Pv 为 各 期 所 应 支付 的 金额 。 

Fv 用 于 指定 贷款 的 付款 忌 数 结束 后 的 金额 。 如 果 省 略 此 参数 ， 则 假设 值 为 0。 

Type 用 于 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 在 期 赤 ， 期 初 指 定 为 1， 期 未 指定 为 0。 如 果 省 略 此 参数 ， 则 假设 为 0。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 贷 球 计 算 表 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 最 终 文 件 \ 贷 款 计 算 表 .xlsx 

01 选择 要 使 用 的 六 效 类 型 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 放置 计算 结果 的 单元 格 。@ 单 击 “ 公 了 式 ” 选 项 卡 下 “函数 库 ” 组 中 的 “财务 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “PMT” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 设置 Rate 与 Nper 值 


弹出 “函数 参数 ”对 话 框 , 设置 “Rate” 为 “B5/12”， 设置“Nper” 信 为 “B4*12”， 如 下 图 所 示 。 

















03 ”设置 Pv、Fv 以 及 Type 的 值 


设置 “Pv” 为 “B3”， 在 “Fv 与 “Type” 文 本 框 中 分 别 输入 “0”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


Rate | B35 1 2 


Nper | BA*12 





























友 | =PMT(B5/12 B4x12 B300) 
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《一 


补充 知识 


使 用 函数 时 ， 如 果 参 数 引 用 错误 ， 就 会 使 结果 也 发 生 错 误 。 不 同 错误 ，Excel 的 提示 信息 也 会 不 同 ， 了 和 解 了 错误 原因 后 ， 就 
可 以 对 症 下 药 ， 解 决 函数 中 出 现 的 错误 。 下 面 将 常见 的 错误 种 类 整理 为 表格 供用 户 学 习 。 


除 以 0 所 得 的 值 。 除 法 公式 中 分 母 指定 为 空白 单元 格 
#NAME? | 利用 了 不 能 定义 的 名 称 。 名 称 输入 错误 或 文本 没有 加 双 引 号 


参数 数据 格式 错误 。 函 数 中 使 用 的 变量 或 参数 类 型 错误 


EF 公式 中 引用 了 一 个 无 效 单元 格 


参数 中 没有 输入 必需 的 数值 。 ee 9 数 中 没有 匹配 检索 值 的 数据 ， 
或 统计 函数 中 不 能 得 到 正确 的 结 


参数 中 指定 数值 过 大 或 过 i 
0 


#N/A 





太 知 识 进 阶 : 藤 套 函数 


在 某 些 情况 下 ， 用 户 可 能 需要 将 一 个 浮 数 作为 另外 一 个 消 数 的 参数 使 用 ， 这 种 立 数 被 称 为 藤 套 函数 。 骨 套 消 数据 有 广泛 的 用 
途 ， 这 里 以 条 件 遂 数 IF 和 求 和 遂 数 SUM 为 例 ， 大 概 介绍 一 下 启 套 函数 的 使 用 方法 。 





扫 码 看 视频 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 购 物 费 用 统计 .xlsx 
se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 购 物 费 用 统计 .xlsx 
01 单 击 “IF” 选项 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 B8。@ 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “逻辑 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “IF” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Value It true 


Value If false 


判断 定语 坎 正 景 个 尝 件 ,如 


¥ 255, 00 


¥140. 的 


CH | Yars. 00 





03 设置 “插入 遂 数 ”对 话 框 
@ 弹 出 “插入 立 数 ”对 话 框 ,设置 “或 选择 类 别 ” 为 “数学 与 三 角 遂 数 ”。@ 然 后 在 “选择 消 数 ”列表 框 中 选 
择 “SUM” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 蛙 击 “确定 ”按钮 。 





探索 晤 数 (S): 
请 樟 入 一 条 简短 说 明 来 拱 述 念 理 做 什么 ， 然 后 单 击 " 转 到 " | 


= x 














04 设置 “函数 参数 ”对 话 杠 


四 弹出 “ 阔 数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Number1” 框 中 输入 要 进行 求 和 运算 的 单元 格 区 域 “E3: E7”，@ 最 后 单 击 “ 编 辑 
二 ”中 的 IF 沙 数 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 






























































Number2 | 





05 ”继续 设置 “ 消 数 参数 ”对 话 框 


@“ 函 数 参 数 ” 对 话 框 中 显示 出 | 上 F 国 数 相 关 选 项 ， 在 “Logical test” 框 中 输入 “>=1000”， 在 “Value if true” 框 中 输 
入 “免费 " ， 在 “Value if falsa” 框 中 输入 “58”。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Logical_ test | SUM(E3:E7)> =1000 


Value ft true | i 


Value if false (| 58 


判断 星 将 满足 苦 个 条 忻 ， 如果 漠 足 返回 一 个 值 , 如果- 椒江 是 则 返回 号 一 个 入, 
value_if false 是 当 Logical_test 为 FALSE 时 的 逼 回 值 ， 如 果 忽 瞳 ， 则 逗 回 FALSE 


计算 结果 = “免费 " 





06 完成 嵌 套 函数 的 操作 
经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 在 条 件 函 数 中 藤 套 求 和 冰 数 的 操作 ， 返 回 工 作 表 ， 即 可 在 所 选单 元 格 内 看 到 谱 套 负数 的 计算 结果 ， 
如 下 图 所 示 。 


fe FISUMI[E3:E7)>==1000" 免费 "58) 
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第 8 章 ”分 析 与 官 理 数 据 


分 析 与 管理 数据 的 目的 是 为 了 让 数据 更 加 有 条 理 ， 让 表格 中 的 数据 一 目 了 然 。 在 分 析 与 管理 数据 时 ， 要 根据 不 同 的 目的 使 用 
不 同 的 方法 。 本 章 将 对 条 件 格式 的 应 用 、 排 序 、 季 选 以 及 分 类 汇总 的 应 用 进行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 对 表格 中 的 数据 
进行 适当 的 整理 与 排列 。 


@@ 使 用 条 件 格式 分 析 数 据 
@@ 对 数据 进行 排序 
@@ 季 选 数据 


全 分 类 汇总 的 使 用 


8.1 使 用 条 件 格式 分 析 数 据 


通过 条 件 格 陈 的 设置 ， 只 需 快速 浏览 表格 ， 即 可 马上 识别 出 一 系列 数值 中 仓 在 的 差异 。 条 件 格式 包括 突出 显示 单元 格 规则 、 
项 目 选 取 规 则 、 数 据 条 、 色 阶 、 图 标 集 五 种 类 型 的 格式 ， 本 节 中 将 对 部 分 条 件 格式 的 应 用 进行 介绍 。 


8.1.1 使 用 数据 条 分 析 数 据 

数据 条 是 条 件 格式 中 的 一 种 ， 通 过 为 单元 格 填 宛 颜色 条 ， 以 颜色 条 的 长 短 来 表示 数据 的 大 小 。Excel 2016 中 包括 实心 填充 和 
新 变 填充 两 种 方式 ， 下 面 以 实心 填充 为 例 ， 来 介绍 一 下 数据 条 的 使 用 万 法 。 

9 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 库 仔 表 .xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 库 仔 表 .xlsx 

01 选择 目标 蛙 元 格 


打开 原始 文件 ， 在 表格 中 拖 动 鼠标 ， 选 中 要 应 用 数据 条 的 单元 格 区 域 C3: C18， 如 下 图 所 示 。 
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02 ”选择 要 使 用 的 数据 条 样式 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “数据 条 > 实心 填充 > 红色 数据 
条 ”人 命令， 如 下 图 所 示 。 
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图 标 集中 


as cs 国 新 建 规 则 (N).. 
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03” 显示 应 用 数据 条 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 为 单元 格 区 域 应 用 实心 的 数据 条 格式 的 操作 ， 返 回 表格 中 即 可 看 到 数值 越 大 的 单元 格 ， 数据 条 的 长 
度 束 越 长 ， 而 数值 为 “0” 的 单元 格 中 则 没有 显示 出 数据 条 ， 如 右 图 所 示 。 


实 兴 门 业 有 限 公 司库 存 统计 表 
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补充 知识 


需要 删除 为 单元 格 添加 的 条 件 格 式 时 ， 可 在 选中 目标 单元 格 区 域 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “清除 规则 ” 即 可 。 


8.1.2 ”使 用 色 阶 分 析 数 据 


色 阶 条 件 格式 可 以 在 一 个 单元 格 区 域 中 显示 双色 渐变 或 三 色 渐 变 ， 以 颜色 的 底 纹 表示 单元 格 中 的 值 ， 通 单 情况 下 ， 数 值 趣 
大 ， 单 元 格 颜色 融 越 深 。 在 Excel 中 应 用 条 件 格式 时 ， 除 了 使 用 预 设 的 条 件 规则 外 ， 还 可 以 重新 创建 ， 本 小 节 融 来 介绍 新 建 条 件 
规则 的 操作 。 


01 ”选择 目标 里 元 格 


继续 上 例 操作 ， 在 表格 中 拖 动 鼠标 ， 选 中 要 应 用 色 阶 条 件 格式 的 单元 格 区 域 D3: D18， 如 下 图 所 示 。 
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02 早 击 “其 他 规则 ”选项 


@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “样式 ” 


所 示 。 





03 ”选择 格式 样式 


@ 弹 出 “新 建 格式 规划” 对话 框 ,日 击 “ 格 式样 式 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 


下 图 所 示 。 
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实 兴 门 业 有 限 公 司库 存 统计 表 
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选项 ， 


"条 件 格式 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “ 色 阶 > 其 他 规则 ”命令 ， 如 下 图 


如 





04 ”设置 最 小 值 的 颜色 


@ 选 择 了 格式 样式 后 ， 单 击 “ 最 小 值 ”所 应 用 的 “颜色 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 颜色 列表 中 单 击 “ 标 准 色 ”组 中 
的 “ 浅 牙 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


a 全 





05 ”设置 其 他 刻度 的 颜色 


@ 参 照 步 又 4 的 操作 ， 设 置 “ 中 间 值 ”颜色 为 “标准 色 > 樟 色 ”、“ 最 大 值 ” 颜 色 为 “标准 色 > 红 色 ”。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 


bb 仅 对 高 于 或 低 寺 十 均 但 的 数值 设置 格式 
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06 显示 新 建 色 阶 条 件 格 式 的 效果 


返回 表格 中 即 可 看 到 数值 最 大 的 单元 格 使 用 红色 表示 ， 数 值 最 小 的 单元 格 以 浅 蓝 


色 以 及 红色 到 橙色 的 渐变 颜色 进行 显示 ， 如 右 图 所 示 。 
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8.1.3 ”使 用 图 标 集 分 析 数 据 
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显示 ， 其 余数 值 的 单元 格 采 用 浅 蓝 色 到 榜 


应 用 色 阶 效果 


时 ， 


图 标 集 是 采用 图 标的 方式 对 数据 进行 显示 。Excel 2016 中 预 设 了 方向 、 形 状 、 标 记 、 等 级 四 个 类 别 的 图 标 集 ， 使 用 图 标 集 
除了 使 用 预 设 的 图 标 集 外 ， 还 可 以 对 各 个 数值 学 围 中 所 使 用 图 标 集 样 式 进行 目 定 义 设 置 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 选择 目标 单元 格 


继续 上 例 操作 ， 在 表格 中 拖 动 鼠标 ， 选 中 要 应 用 图 标 集 条 件 格式 的 单元 格 区 域 E3: E18， 如 下 图 所 示 。 
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02 蛙 击 “其 他 规则 ”选项 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 。@ 企 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “图 标 集 > 其 他 规则 ”命令 ， 如 下 


图 所 示 。 
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03 ”设置 单元 格 最 大 值 的 图 标 


@@ 弹 出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ,日 击 下 方 “图 标 ” 组 中 第 一 个 图 标 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 图 标 库 中 单 击 “ 红 色 十 
字 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 


格式 样 二 人 oO) | 峰 标 集 [| | 后 畦 图标 次 怀 |D 
图 标 样 二 眩 ) @0® ~ | 加 避 避 示 峡 标 旧 


杠 扒 以 下 规则 是 二 如 个 图 标 ， 





@ 单 击 对 话 框 中 第 一 个 图 标 右 侧 “ 类 型 ” 框 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 字 ” 选 项 。 按 照 类 似 万 法 ， 将 另 
一 个 “类 型 ” 框 也 设置 为 “数字 ”， 如 下 图 所 示 。 


党 罗 规 则 说 明 (E): 
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格式 样式 (OQ): | 图 标 集 
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杠 措 以 下 规则 于 未 各 个 国标 : 
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05 ”设置 其 他 数值 的 图 标 与 类 型 


@@ 在 “ 值 ” 文 本 框 中 从 上 到 下 依次 输入 “63” “26”。@ 将 第 三 个 图 标 设 置 为 “绿色 交通 灯 ”。@ 最 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 











06 显示 应 用 交通 灯 格 式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 为 单元 格 区 域 应 用 交通 灯 条 件 格式 的 操作 ， 返 回 表格 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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补充 知识 


条 件 格式 中 还 包括 “突出 显示 项 目 规则 和 项 目 选取 规则 


两 个 选项 ， 可 参照 本 节 的 操作 方法 使 用 这 两 个 条 件 格式 规则 


8.2 ”对 妆 刀 进行 排序 


排序 残 是 将 数值 按照 一 定 的 条 件 进 行 排列 。 在 Excel 中 需要 对 数据 进行 排序 时 ， 可 根据 表格 的 内 容 选 择 使 用 简单 排序 、 根 气 
条 件 排序 或 是 目 定 义 排 序 。 


8.2.1 简单 排序 


简单 排序 残 是 按照 升序 或 降序 两 种 条 件 进 行 排 序 ， 在 Excel 的 窗口 中 添加 了 这 两 个 排序 的 选项 ， 只 要 单 击 相应 的 按钮 即 可 完 
成 排序 操作 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 超 市 销售 统计 表 .xlsx 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 超 市 销售 统计 表 .xlsx 


01 单 击 “ 降 序 ” 按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 将 光标 定位 在 做 为 排列 依据 的 “销售 额 ” 列 内 。@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 排 序 和 和 饰 选 ” 组 中 
的 “降序 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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大 连天 百 大 楼 药 用 洗 发 露 | 200 | 3844.8 | 广州 | 


02 显示 排序 效果 





经 过 以 上 操作 ， 整 个 表格 的 数据 融会 以 “销售 额 ”为 依据 进行 降序 排列 ， 在 表格 中 即 可 看 到 数据 是 按照 从 大 到 小 的 顺序 进行 
排列 的 ， 如 右 图 所 示 。 
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补充 知识 


需要 对 表格 中 的 数值 进行 升序 排列 时 ， 选 中 做 为 排列 条 件 的 任意 一 个 单元 格 后 ， 单 击 “数据 ”选项 卡 下 “排序 ”组 中 的 “ 升 
序 ” 按钮 ， 即 可 完成 操作 。 


8.2.2 ”根据 条 件 进 行 排序 

根据 条 件 进 行 排序 是 指 为 表格 设置 两 个 或 两 个 以 上 的 排序 条 件 ， 在 排序 的 过 程 中 ， 如 果 在 第 一 个 排序 条 件 中 遇 到 重复 的 数 
据 ， 表 格 会 目 动 以 第 二 个 条 件 为 准 ， 进行 排序 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 超 市 销售 统计 表 .xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 超 市 销售 统计 表 2.xlsx 

01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 选择 主要 关键 字 


@ 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 主 要 关键 字 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 要 作为 排序 条 件 的 “规格 
(ML) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















03 ”设置 排序 次 序 


四 设置 了 排序 关键 子 后 ， 单 击 “ 次 序 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 企 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 降 序 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 








04 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 


将 “主要 关键 字 ” 选 项 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















05 ”设置 次 要 天 键 字 


@ 添 加 了 次 要 天 键 字 后 ， 将 天 键 字 设置 为 “销售 额 ”， 其 他 选项 不 做 更 改 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































06 显示 排序 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 通过 设置 排序 条 件 对 表格 进行 排序 的 操作 ， 如 石 图 所 示 。 


许 化 商场 销 鲁 该 计 雪 
2 商场 名 称 商品 名 称 ”| 规格 (IL.) ] 
3 大 连天 百 大 楼 
大 连天 百 大 楼 味 扬 洗 发 露 | 80 | 2967 | 广州 | 
哈尔滨 大 庆 百 货 大 楼 “| 柔顺 洗 发 露 | 800 |93574.2| 武汉 | 
湖北 十 堰 人 民 商 场 ”_| 烛 油 洗 发 露 。 | 750 | 9312 | 广东 


。 雍 十 十 人 民 商 ES 
， 大 连天 百 大 楼 。 | 护 发 法 和 排序 效 林 | 
漳 北 十 卉 八 民 商场 z 
大 这 天 百 大 








2 | 湖北 十 卉 人 人 民 商 场 ”_| 补 水洗 发 露 8550 


你 问 我 答 
| 问 : 在 设置 排序 条 件 时 ， 添 加 了 多 余 的 条 件 怎么 办 ? 


答 : 在 设置 排序 条 件 时 ， 如 果 添 加 了 多 余 的 条 件 ， 可 直接 将 该 条 件 删 除 ， 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 要 删除 的 条 件 后 ， 单 
击 “ 删 除 条 件 ” ”按钮 即 可 。 


8.2.3” 自 定义 排序 

自 定义 排序 是 指 自己 定义 数据 排列 的 顺序 ， 定 义 的 序列 将 保存 在 Excel 表 格 的 “ 自 定 义 序 列 ”对 话 框 中 ， 需 要 再 次 使 用 时 和 直 
接 在 对 话 框 中 选择 即 可 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 生 产 日 统计 表 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 草 \ 最 终 文件 \ 生 产 日 统计 表 .xlsx 

01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


外 部 数据 -， 童 询 [2 最 近 使 用 的 源 
区 取 和 转换 


生产 日 统计 表 


产品 名 称 | “过 E en pe 


2 | 
3 电视 机 1006 

4 | YCD 
5 | 冰箱 


02 ”选择 “ 目 定 义 序列 ”选项 





@ 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 次 序 ” 框 右 侧 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 



































03 ”添加 序列 


@ 弹 出 “ 目 定 义 序 列 ” 对 话 框 ,在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 要 设置 的 序列 顺序 ， 各 序列 间 使 用 【Enter】 键 进行 分 阳 。@ 
输入 完毕 后 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 义 序列 二 














自 定义 序列 _ 


Sis 


pe Mon, Tue, Wed, Thu, Fr $ 
Sunday Monday, Tuesday, Wer 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, J 
January, February, March, Apnil 
= VE i 四 天 ,六 a 

星期 日 , 星期 一 , 星期 一 , 星期 二 , 恒 
一 月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 月 , 
是 一 手 年 二 手 , 对 二 手 于 中 手 
正月 ,二 月 , 二 月 , 加 月 ; 五 月 , 六 月 ， 
本, 也 , 下, 卯 , 捅 , 已 , 午 , 未 , 申 , 已 
时 己 , 内 ，], 成 , 已 , 庚 , 华 , 王 , 于 


按 Enter 分 阳 列 表 条 目 。 




















04 ”确定 定义 的 序列 


将 新 序列 添加 到 “ 目 定 义 序列 ”列表 框 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 四 布局 。 公式 | | 
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于 VD 

Su hn Tus, Wed, Thu, Fri, s 和 白 祝 机 
OS ea Ta Wer 议 衣 机 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jt | 
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HH 1 二 月 闻 We 五 月 , 六 月 , 
































第 一 季 , 第 二 季 , 第 三 竹 2 

证 同一 月 ;三 及 :本 朋 : 卫 压 5 

于 甘 , 证, 印 , 搬 , 已 午 , 未 ， 所 下 

围 志 内 J, 此 已 让 六 于 人 | | 


技 Enter 分 汤 列 表 条 目 ， 



































05 设置 排序 关键 字 


@ 返 回 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 将 “主要 关键 子 ” 设 置 为 “产品 名 称 ”。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 


弛 添加 条 件 多 || XX 删除 条 件 (D) | | 让 

















06 显示 目 定 义 排序 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 对 表格 进行 自 定 义 排 序 的 操作 ， 返 回 工作 表 可 以 看 到 表格 已 按照 定义 的 序列 进行 了 排序 ， 如 右 图 所 


> | 
” 
oo 


生产 日 统计 表 


Pe 二 车 间 | 四 车 间 | 合计 
| (BB;) | (BB; | (BB; | ‘iB) | 【各 ) 

_ 电视 机 273 | 1006 _ 

洗衣 机 

冰箱 

_ 微波 炉 





| 
3 | 
二 
6 
上 
3 





ll Le., 


补充 知识 


在 对 表格 进行 排序 时 ， 可 根据 需要 对 排序 选项 进行 设置 。 打 开 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “排序 选项 ”对 话 
框 ， 在 其 中 可 对 排序 方向 和 排序 方法 进行 设置 ， 设 置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 操作 。 


8.3 ” 师 选 数据 


筛选 数据 通俗 地 讲 束 是 将 满足 一 定 条 件 的 数据 提取 出 来 ， 而 不 满足 条 件 的 数据 会 暂时 隐藏 。 在 Excel 2016 中 弟 用 的 饰 选 方法 
有 手动 筛选 、 通 过 搜索 查找 筛选 、 根 据 特定 条 件 往 选 及 高 级 往 选 四 种 。 


8.3.1 手动 师 选 数据 


手动 筛选 数据 是 指 为 表格 应 用 了 筛选 功能 后 ， 手 动 对 要 提取 的 数据 进行 选择 ， 将 其 筛选 出 来 。 
se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 库 存 表 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 库 存 表 2.xlsx 
01 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “人 筛选” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


| 所 量 折 使 用 的 源 


B 


实 兴 门 业 有 限 公司 库存 统计 表 
Ed 
| | 3 


02 手动 设置 筛选 内 容 





@ 单 击 “ 一 库 库 仓 ”单元 格 右 侧 的 筛选 授 钮 。@ 在 展开 的 往 选 列表 中 取消 所 有 数字 前 的 勾 选 ， 然 后 勾 选 “0” 复 选 框 ， 如 下 
图 所 示 。 


Ph Ny 


| 
3 

号 

4 

6 
ry 

‖ 





设置 好 要 饰 选 出 的 数值 选项 后 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 就 完成 了 手动 筛选 数据 的 操作 ， 返 回 工 作 表 中 可 以 看 到 表格 中 所 显示 出 
的 数据 全 部 是 “一 库 库存 ”单元 格 中 为 “0” 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


5 C Db 上 
一 库 库 存 | 二 库 库存 | 三 库 库 存 


下 《站 


CS08 红 拼 木 





1 | | 
0 | 43 
省 | 区 | 
.| 六 | 
8 | 3 
各 | 
| 站 | 28 | 


802 圣 迪 人 金 磁 门 吸 0 


8.3.2 ”通过 搜索 合 找 师 计 选项 


使 用 Excel 2016 筛 选 列 表 框 中 的 搜索 选项 对 表格 进行 躲 选 时 ， 可 直接 在 其 中 输入 天 键 字 ， 程 序 将 自动 执行 筛选 操作 。 
9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 库 仓 表 .xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 库 仔 表 3.Xlsx 

01 输入 搜索 内 容 


@ 打 开 原 始 文件 ， 为 表格 应 用 了 和 饰 选 功能 后 ， 单 击 “ 品 名 ”单元 格 右 侧 的 簿 选 按钮 。@ 在 展开 的 嘱 选 询 表 中 的 “搜索 ”文本 
框 中 输入 要 搜索 的 内 容 “ 红 木 ”， 如 下 图 所 示 。 





设置 好 要 往 选 内 容 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 通过 搜索 碍 找 妖 选 数据 的 操作 。 返 回 工 作 表 中 可 看 到 ， 表 格 中 所 有 市 有 “ 红 
木 ” 文 本 的 单元 格 都 裤 凯 选 出 来 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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扩 巧 提示 取消 筷 选 


需要 取消 为 表格 应 用 的 筛选 时 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 即 可 。 


8.3.3 ”根据 特定 条 件 师 选 数 据 

还 可 以 根据 特定 的 条 件 设置 对 数据 进行 筛选 。 这 种 方法 一 般 应 用 于 饰 选 数 值 内 容 的 操作 中 。 使 用 该 万 法 时 ， 可 以 通过 设置 将 
特定 的 数字 或 某 一 范围 内 的 数据 筛选 出 来 。 

se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 库 仓 表 .xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 库 仔 表 4.xlsx 

01 ”选择 数字 人 入 选 条 件 


@ 打 开 原 始 文件 ， 为 表格 应 用 了 和 饰 选 功能 后 ， 单 击 “ 三 库 库 人 存 ” 单 元 格 右 侧 的 筛选 按钮 。@ 在 展开 的 凯 选 多 表 中 执行 “数字 
第 选 > 大 于 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


[ 
i 
ri 
A 





四 弹出 “ 目 定 义 目 动 箭 选 方式 ”对 语 框 ， 在 “三 库 库 人 存 ” 右 侧 的 数值 框 内 输入 “50”。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 








经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 根据 特定 条 件 筛选 数据 的 操作 。 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 沛 选 列 中 所 有 大 于 50 的 单元 格 都 被 筛选 了 
出 来 ， 如 右 图 所 示 。 


门类 辅料 


处 下: 民 





反 巧 提示 “清除 烽 选 结果 


需要 将 第 选 后 的 表格 恢复 为 筛选 前 的 效果 时 ， 单 击 “数据 选项 卡 下 “排序 和 筛选 组 中 清除 按钮 即 可 。 


8.3.4 高 级 遍 选 


如 果 前 面 三 个 小 节 介 绍 的 科 选 方法 并 不 能 满足 需要 ， 则 可 通过 高 纹饰 选 功能 来 目 定 义 和 饰 选 的 条 件 ， 然 后 执行 秘 选 操作 ， 具 体 


操作 方法 如 下 。 


件 ， 





se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 库 仓 表 .xlsx 


* 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 库 存 表 5.xlsx 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 区 域 A88: E91 内 输入 满足 一 库 库存 大 于 “70” 或 二 库 库存 大 于 “90” 或 三 库 库存 大 于 “80” 的 条 
如 下 图 所 示 。 
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02 单 击 “ 高 级 ”按钮 


@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


注入 页面 布局 


fe 显示 查询 
EE 且 从 束 格 

获取 。 新建 

外 部 数据 ” 音 询 * | 最近 使 用 的 源 


芍 职 和 和 转 抱 


ji101 


一 
本 | 16 | 36 | 489 
一 3 2 


3] 





03 选择 列表 区 域 


在 弹出 的 “高 级 嘱 选 ”对 话 框 中 设置 “列表 区 域 ”为 “A2: E84”， 如 右 图 所 示 。 


回 在 原 有 区 域 量 示人 入 丢 结 旦 ( 虽 
症 将 篇 选 结 梭 复制 到 其 他 位 置 (O) 
| 列表 区 域 (L): 
党 忻 区 域 (C): 
复制 判 (T): 











04 ”设置 条 件 区 域 


@ 设 置 了 饰 选 的 列表 区 域 后 ， 表 设置 “条 件 区 域 ” 为 “A88: E91”。@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 在 原 有 区 域 显示 算 先 结果 介 
晤 梅 算 选 结果 复制 HR) 





复 剂 到 (T)}: 


[| 选择 不 重复 的 记录 (R) 








经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 高 级 饰 选 的 操作 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 所 有 符合 饰 选 条 件 的 单元 格 都 家 入 选 了 出 来 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


C D 


实 兴 门 业 有 限 公司 库存 统计 表 
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8.4 汇总 的 使 用 


分 类 汇 忌 用 于 对 同一 类 型 的 数据 进行 汇 忆 计算， 在 进行 分 类 汇 忌 时 通常 包括 两 部 分 操作 ， 首 先 对 表格 进行 排序 ， 然 后 再 进行 
汇总 计算 。 汇 总 时 ， 可 根据 需要 为 表格 添加 一 种 或 多 种 汇总 方式 。 


8.4.1 “对 数据 进行 分 类 汇总 

对 数据 进行 分 类 汇总 的 方式 包括 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 乘 积 六 种 类 型 ， 可 根据 需要 选择 分 类 字段 、 汇 总 广 
式 以 及 汇总 项 。 

原始 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 工 资 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 工 资 表 .xlsx 

01 单 击 “ 排 序 ”按钮 


@ 打 开 原 始 文件 ， 切 换 到 “数据 ”选项 下 。@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 始 ”插入 负面 布局 
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02 设置 排序 关键 字 





弹出 “排序 ”对 话 框 ,将 “主要 关键 字 ” 设 置 为 “部 门 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 





03 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 


将 表格 按照 部 门 进行 排序 后 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


管理 数 昼 拉 分 析 预测 
撕 模 生 ”JE 


预 讽 





@ 弹 出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 , 单 击 “分 类 字段 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “部 门 ”选项 ， 如 下 图 所 











@ 选 择 了 分 类 字段 后 ,将 “ 汇 忆 方式 ”选择 为 “ 求 和 ”。@ 在 “ 选 定 汇 忌 项 ”中 多 选 “ 实 友 工资 ”。@ 然 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 蔡 唤 当前 分 类 汇总 尼 
器] 每 组 数据 分 页 加 ) 
| | 现汇 过 结果 显示 在 数据 下 方 多 





06 显示 分 类 汇总 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 对 表格 进行 分 类 汇总 的 操作 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 表格 中 已 按 部 门 进行 求 和 汇总 ， 如 下 图 所 示 。 








| EE F 

: ” 兴 发 公司 1 月 工资 表 表 
同 二 缠 亏 。” 寻 名 性 别 郭 门 基本 工资 清 效 奖金 扣 束 详 居 本 资 
Cond 和 里 友 | 叶 寺 部 | F1000.00| ¥1 700 00| 下 172 30| ¥2,527. 70 
CODB 陈 天 未 ”| 郧 。” ”| 财务 部 ¥1, 00. 00 


BOLE 党 人 各 一 闻 一 一 二 多 车 一 ¥1, O00.00|  ¥1, ?700., I el 3 Er 
BD25 F1000.00| 1, 700.0 邓 172. 30| 2,527.70 


去 ”| 财务 部 一 
空 


Di i 上 [IC 上 


3,712. 40 


13 fhe 


? 
a 


12 IGODB ER 计 阁 天 二 
13 eoll 一 F1200. 00 dd 

14 IG02D Ee 宙 计 部 ¥1, 200.00 
5 |GD2B 李 车 |[ 志 ” | 审计 部 Fe 





ODL 


8.4.2 ”添加 多 个 分 类 ;[ 忆 

默认 的 情况 下 只 能 为 表格 添加 一 种 汇总 方式 ， 但 是 如 果 需 要 在 一 个 工作 表 中 进行 多 种 方式 的 汇总 时 ， 可 以 通过 设置 完成 操 
作 。 

01 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 


继续 上 例 操 作 ， 为 表格 添加 了 分 类 汇总 后 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


TE 三 伺 
5 轩 “9 
Ls 


LE EE! 


机 所 分 析 “预测 ”创建 组 取消 组 合 | 


」 作 表 





02 ”设置 汇总 方式 


四 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 设 置 “汇总 方式 ”为 “平均 值 ”。@ 取 消 勺 选 “ 蔡 换 当 前 分 类 汇总 ” 复 选 框 。G@) 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 为 表格 添加 多 种 汇总 的 操作 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 表格 中 除了 求 和 汇总 外 ， 又 添加 了 平均 值 汇 总 ， 
如 下 图 所 示 。 
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8.4.3 删除 分 类 汇总 


对 表格 进行 分 类 汇总 后 ， 不 需要 显示 汇总 内 容 时 ， 可 直接 将 分 类 汇总 删除 ， 执 行 删 除 操作 时 ， 无 论 表 格 中 添加 了 几 个 汇总 
项 ， 都 将 一 并 删除 。 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


地 
模 气 分析 预测 。” 创建 组 取消 组 合 | 分 兰 
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J 村 


控 测 





02 删除 分 类 汇 思 


弹出 “分 类 汇 志 ”对 语 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 所 添加 的 


| 分 类 汇总 | 
上 2 : 
|| 部 站 

|| SU) 

| Sa 

选 定 汇总 项 (Di: 


N 长 
分 类 


汇总 全 部 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


站 导语 示 站 未 在 数控 上 下方 (S) 





大 知识 进 阶 :以 时 元 格 颜色 为 依据 对 数据 进行 排序 


对 数据 进行 排序 时 ， 通 常情 况 下 排序 的 依据 为 数值 ， 除 了 数值 外 ， 在 Excel 2016 中 还 可 以 通过 单元 格 颜 色 、 字 体 颜 色 


格 图 标 为 依据 进行 排序 ， 这 里 惑 来 介绍 一 下 以 单元 格 颜色 为 依据 进行 排序 的 操作 。 





要 码 看 视频 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
01 单 击 “ 排 序 ”按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 A2: D33，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 。 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “ 排 
序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页面 布局 


获取 = 转 从 表格 
外 部 数据 ” 查询 - [名 最 拆 使 用 的 源 


a Sh 二 
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02 单 击 “ 单 元 格 颜 色 ” 选 项 


四 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 排 序 依据 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 元 格 颜色 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 
































单 7 稿 图 标 





03 ”设置 单元 格 颜 色 


@ 单 击 “ 次 序 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 颜色 列表 中 单 击 “ 红 色 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 








人 测 和 件 芝 每 和 生 伯 G 








04 单 击 “复制 条 件 ” 按 钮 


设置 主要 关键 字 的 颜色 后 ， 单 击 “ 复 制 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 由 于 本 例 中 有 7 种 颜色 ， 需 要 单 击 7 次 “复制 条 件 ” 按 





05 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 


@ 将 条 件 复制 完毕 后 ， 依 次 将 颜色 设置 为 橄 术 色 、 紫 色 、 水 绿色 、 樟 色 、 绿 色 、 深 落 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























































































































































































































































































































06 ”完成 按 颜 色 排序 的 操作 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 以 单元 格 颜色 为 依据 对 表格 进行 排序 的 操作 。 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 表格 中 的 数据 已 按照 设置 的 
颜色 依次 进行 了 排列 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 9 草 ”图 表 的 应 用 


图 表 就 是 以 图 的 形式 来 表现 表格 中 的 数据 内 容 ， 一 个 完整 的 图 表 包 括 标 题 、 数 据 系 列 、 数 据 标签 、 背 景 等 内 
列 间 的 对 比 ， 可 以 使 数据 间 的 变化 具有 可 视 化 效果 。 本 章 将 对 图 表 的 创建 、 更 改 、 美 化 、 设 置 等 操作 以 及 迷你 图 的 使 用 进行 介 
绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 使 Excel 工 作 表 中 数据 的 表现 更 加 直观 、 形 象 。 


图 认识 与 创建 图 表 
全 更 改 图 表 内 容 
@@ 关 化 图 表 

图 保存 与 移动 图 表 


@@ 使 用 迷你 图 分 析 数 据 


9.1 ”认识 与 创建 图 表 


在 Excel 工 作 表 中 ， 图 表 是 数据 的 一 种 可 视 表 示 形 式 。 由 于 图 表 使 用 的 范围 不 同 ， 所 以 被 分 为 很 多 种 类 型 ， 本 节 束 来 对 图 表 
的 构成 以 及 类 型 进行 剖析 。 


9.1.1 认识 图 表 


1. 图 表 的 组 成 


图 表 包 括 图 表 区 、 绘 图 区 、 标 题 、 系 列 、 图 例 、 类 别 轴 等 内 容 ， 每 项 内 容 都 有 各 目的 特点 。 下 面 以 柱 形 图 为 例 介 绍 图 表 的 组 
成 ， 如 下 图 所 示 。 图 表 各 部 分 的 具体 作用 见 下 表 。 
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@ 伍 症 彩票 销售 图 @ 图 表 区 
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茸 20.000.00 ©@ 系 夕 | 


人 图例 


¥10,000.00 


¥5,000.00 


全 模拟 运算 表 


号 名 称 
用 于 对 整个 图 表 的 主题 进行 说 明 
@ 用 于 显示 图 表 中 所 包含 的 元 素 


图 表 中 间 显 示 有 数据 系列 的 区 域 为 绘图 区 ， 通 过 系列 ， 可 显示 表 
格 中 各 类 数据 的 对 比 情况 


9 用 于 对 系列 所 显示 的 数据 进行 显示 


坐标 轴 用 来 定义 坐标 系 中 直线 的 点 ， 通 过 坐标 轴 可 以 对 系列 中 所 
表示 的 数据 范围 进行 限制 ， 另 外 界定 图 表 绘 图 区 的 线条 


在 图 表 中 绘制 的 相关 数据 点 ， 这 些 数 据 源 自 数 据 表 的 行 或 列 ， 用 
于 表示 表格 的 数据 信息 


用 于 表示 图 表 中 各 个 系列 所 代表 的 内 容 。 图 例 格 式 与 系列 格式 一 致 
模拟 运 模拟 运算 表 用 于 显示 图 表 中 某 些 数值 的 变化 情况 





2. 不 同类 型 图 表 的 应 用 学 围 


Excel 2016 中 提供 了 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、XY 散 点 图 等 十 四 种 图 表 类 型 ,不 同类 型 的 图 表 所 应 用 的 范 
围 也 不 同 ， 下 面 对 这 些 图 表 的 应 用 情况 进行 介绍 。 


柱 形 图 : 柱 形 图 中 横 轴 表 示 分 类 ， 纵 轴 表 示 数 值 。 柱 形 图 用 于 显示 一 段 时 期 内 数据 随时 间 的 变化 而 变化 的 情况 ， 或 者 对 各 数 
据 项 之 间 进 行 比较 。 


折线 图 : 折线 图 将 同一 系列 中 数据 变化 的 点 用 直线 连接 起 来 ， 以 等 间隔 显示 数据 的 变化 和 变化 趋势 ， 需 要 对 数据 的 友 展 趋势 
进行 分 析 时 可 使 用 折线 图 。 


饼 图 : 饼 图 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 大 小 与 各 项 总 和 呈现 的 比例 。 饼 图 中 的 数据 点 显示 为 整个 饼 图 的 自分 比 。 使 用 饼 图 时 
要 符合 以 下 条 件 : 仅 有 一 个 要 绘制 的 数据 系列 、 要 绘制 的 数值 没有 负 值 、 要 绘制 的 数值 没有 零 值 、 不 超过 七 个 类 别 、 各 类 别 分 别 
代表 整个 饼 图 的 一 部 分 。 


条 形 图 : 与 柱 形 图 类 似 ， 条 形 图 也 是 显示 各 项 之 间 的 比较 情况 ， 但 是 条 形 图 中 的 系列 是 以 水 平方 同 对 数据 进行 表现 的 。 
面积 图 : 面积 图 用 于 强调 数量 随时 间 而 变化 的 程度 ， 通 过 面积 图 可 以 引起 观 者 对 总 值 趋势 的 注意 。 
XY 散 点 图 : XY 散 点 图 用 于 显示 各 干 数据 系列 中 各 数值 之 间 的 关系 ， 或 者 将 两 组 数据 绘制 为 xy 坐标 的 一 个 系列 。 


股价 图 : 股价 图 通 弟 用 来 显示 股价 的 流动。 虽然 在 日 单 工作 中 也 可 以 使 用 ， 但 是 需要 注意 的 是 必须 按 正确 的 顺序 来 组 织 数据 
才能 创建 。 


曲面 图 : 曲面 图 用 于 显示 两 组 数据 之 间 的 最 佳 组 合 。 

圆 环 图 : 圆 环 图 类 似 于 饼 图 ， 用 于 显示 各 个 部 分 与 整体 乙 间 的 天 系 ， 但 是 它 可 以 包含 多 个 数据 系列 。 
气泡 图 : 气泡 图 也 可 以 用 来 表示 数据 间 的 比较 关系 。 

雷达 图 : 雷达 图 用 于 比较 几 个 数据 系列 的 聚合 值 。 


树 状 图 : 树 状 图 是 数据 树 的 图 形 表示 形式 ， 以 父子 层次 结构 来 组 织 对 和 象 。 是 榴 举 法 的 一 种 表达 万 式 。 


旭日 图 : 旭 日 图 ,也 称 为 太阳 图 ， 是 一 种 圆 环 镶 接 图 ， 每 一 个 圆 环 代 表 同 一 级 别 的 比例 数据 ， 离 原点 越 近 的 圆 环 级 别 越 高 ， 


最 内 层 的 圆 表 示 层 次 结构 的 顶级 。 除 了 圆 环 外 ， 查 日 图 还 有 若干 从 原 挟 放 射出 去 的 “射线 ”， 这 些 “ 喘 线 ” 展 示 出 了 不 同 级 别 数 
据 间 的 脉络 关系 。 


和 直 万 图 : 直方 图 又 称 质量 分 布 图 ， 是 一 种 统计 报告 图 ， 由 一 系 惠 高 度 不 等 的 纵向 条 纹 或 线段 表示 数据 分 布 的 情况 。 一 般 用 横 
轴 表 示 数 据 类 型 ， 纵 轴 表 示 分 布 情况 。 和 直方 图 有 两 种 类 型 ,分别 是 “直方 图 ”和 “排列 图 ”。 


箱 形 图 : 箱 形 图 又 称 为 盒 须 图 、 盒 式 图 或 箱 线 图 ， 是 一 种 用 于 显示 一 组 数据 分 散 情 况 资 料 的 统计 图 ， 因 形状 如 箱子 而 得 名 。 
在 各 种 领域 也 比较 党 用， 常见 于 品质 管理 。 


漂 布 图 : 党 布 图 是 由 麦肯锡 顾问 公司 所 独创 的 图 表 类 型 ， 因 为 形似 瀑布 流水 而 称 之 为 党 布 图 。 此 种 图 表 米 用 绝对 值 与 相对 值 
结合 的 方式 ， 适 用 于 表达 数 个 特定 数值 之 间 的 数量 变化 天 系 。 


组 合 图 : 组 合 图 由 多 种 不 同 的 图 表 类 型 组 合 而 成 。 组 合 图 有 4 个 子 类 型 ， 包 括 “ 艇 状 柱 形 图 -折线 图 ”“ 簇 状 柱 形 图 -次 坐标 
轴 上 的 折线 图 ” “堆积 面积 图 - 簇 状 柱 形 图 ”和 和 “ 目 定 义 组 合 ”。 


9.1.2 创建 图 表 

需要 使 用 图 表 来 对 表格 中 的 数据 进行 显示 时 ， 可 先 选 定 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 根据 需要 ， 选 择 适当 类 型 的 图 表 插入 到 表 
格 中 。 

se 原 始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 库 存 表 .xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 库 仔 表 .xlsx 

01 ”选择 目标 时 元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 时 元 格 区 域 A2: E18， 如 下 图 所 示 。 
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十 摘 门 


02 选择 插入 的 图 表 类 型 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 ” 


下 图 所 示 。 


一 三 于 司 
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0 
M802s[ 挤 林 | 6 | 15 


Ee 
Heso5 缉 有 | 0 

CH8o6 红 搁 木 | 3 | 12 | 
sheo8 沙 比 利 | 0 | ?3 | 
sheo6 纯 犁 | 6 | #8 
siao7 红 撞 木 | 0 | 25 
siso7 黑 樟 木 | 1 | 37 
smhso8 红 撞 林 | 0 | 31 
cmao8 纯 自 | 0 | 27 | 
人 一 


组 中 的 “插入 折线 图 或 面积 图 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 扒 积 折线 图 ” j 


E 





03 ”显示 创建 图 表 后 的 效果 


一 维 面 积 图 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 创建 图 表 的 操作 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 创建 的 图 表 ， 如 右 图 所 示 。 
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9.2 ”更改 图 表 内 容 


将 图 表 创建 完毕 后 ， 如 果 需 要 更 改 图 表 的 类 型 、 引 用 的 数据 等 内 容 时 ， 可 在 图 表 中 直接 进行 更 改 。 本 书 将 对 更 改 图 表 内 容 的 
操作 进行 详细 介绍 。 


9.2.1 更 改 图 表 类 型 


在 Excel 2016 中 将 图 表 创 建 完 毕 后 ， 需 要 更 改 图 表 类 型 时 ， 可 按 以 下 步骤 完成 操作 。 
se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 最 终 文件 \ 库 存 表 .xlsx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 最 终 文件 \ 库 存 表 1.xlsx 

01 选中 目标 图 表 


继续 上 全 操作， 单 击 要 更 改 类 型 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 


单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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黎 动 图 表 
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03 ”选择 要 更 改 的 图 表 类 型 


@ 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ,切换 到 “ 柱 形 图 ”， 单 击 图 表 列 表 框 中 的 “ 禾 状 柱 形 图 ”图 标 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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04 显示 更 改 图 表 类 型 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 更 改 图 表 类 型 的 操作 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 图 表 已 由 原来 的 折线 图 更 改 为 柱 形 图 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.2.2 更改 图 表 的 引用 数据 


引用 数据 是 指 在 创建 图 表 时 所 选择 的 时 元 格 区 域 。 在 编辑 图 表 的 过 程 中 ， 如 果 友 现 图 表 引 用 的 数据 有 错 ， 可 通过 Excel 中 提 


供 的 功能 直接 对 所 引用 的 数据 进行 更 改 。 
se 原 始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 库 存 表 .xlsx 
9 最 终 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 最 终 文 件 \ 库 存 表 2.xlsx 


01 选中 目标 图 表 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 更 改 类 型 的 图 表 ， 如 右 图 所 示 。 
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02 早 击 “更 改 数据 ”按钮 


单 击 “ 图 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 “ 数 


Qt 


怖 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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03 更改 图 表 所 引用 的 数据 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ,设置 “图 表 数 据 区 域 ” 为 单元 格 区 域 A43: E58， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 





04 ”显示 更 改 数据 源 的 效果 





经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 图 表 更 改 数据 源 的 操作 ， 返 回 工 作 表 即 可 看 到 图 表 中 的 系 询 已 随 看 数据 源 的 更 改 而 进行 了 相应 的 


变 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.2.3 ”更 改 图 表 布 局 
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更 改 引用 数据 源 的 效果 
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分 子 门 档 : 红 '… 


i 木 平 边 续 杀 
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| 过 辅料 
一 一 系列 1 一 一 系列 2 一 一 系列 3 


布局 是 指 整 个 图 表 的 全 面 规 划 和 安排 。 创 建 图 表 时 ，Excel 会 对 图 表 中 图 例 、 系 列 、 标 题 等 内 容 的 显示 进行 默认 设置 ， 在 后 
期 编辑 图 表 的 过 程 中 ， 可 根据 需要 更 改 图 表 的 布局 。 


se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 原 始 文 件 \ 月 销售 统计 表 .xlsx 
se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 最 终 文件 \ 月 销售 统计 表 .xlsx 
01 单 击 “ 图 表 标 题 ” 按 钮 


@ 打 开 原 始 文件 ， 选 中 目标 图 表 。@ 换 到 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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02 ”选择 标题 显示 的 位 置 


在 展开 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 图 表 标 题 > 图 表 上 方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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03 ”输入 标题 文本 


为 图 表 添 加 了 标题 后 ， 删 除 标题 框 中 原 有 文本 ， 直 接 输入 需要 的 标题 内 容 ， 然 后 单 击 图 表 任意 位 置 ， 完 成 标题 的 添加 ， 如 下 
图 所 示 。 
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人民 商 场 销售 额 (元 ) 





04 更改 图 例 位 置 


@@ 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “图例 > 顶 部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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05 ”显示 更 改 图 表 布 局 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 更 改 图 表 布 局 的 操作 ， 可 按照 类 似 的 操作 ， 对 其 他 标签 进行 设置 ， 如 右 图 所 示 。 
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你 问 我 答 
问 : 想 删 除 图 表 的 标题 应 该 怎么 操作 ? 


答 : 需要 删除 图 表 中 显示 的 标题 时 ， 可 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “图 表 标 题 > 无 ”选项 ， 即 可 将 图 表 中 的 标题 删除 。 也 可 选中 标题 后 右 击 和 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “删除 ”命令 完成 操作 。 


9.3 ”美化 图 表 


为 了 让 图 表 更 加 美观 ， 可 通过 不 同 的 方法 对 图 表 及 图 表 中 所 包含 内 容 的 格式 进行 设置 。 下 面 介 绍 套用 图 表 样 式 以 及 手动 设置 
图 表 中 内 容 格式 的 具体 操作 。 


9.3.1 喜 用 图 表 样式 


在 Excel 2016 中 预 设 了 11 种 专业 、 美 观 的 图 表 样 式 ， 可 和 直接 套用 适当 的 样式 ， 快 速 完成 图 表 的 美化 操作 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 原 始 文 件 \ 月 销售 统计 表 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 最 终 文 件 \ 月 销售 统计 表 2.xlsx 

01 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 的 快 翻 按 钮 

@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 目标 图 表 。@ 切 换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 图 表 样式 ”组 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 ”选择 要 使 用 的 图 表 样 式 


在 展开 的 图 表 样 式 库 中 单 击 “ 样 式 9” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


洗 化 超市 月 销售 统计 寄 
规格 (IL) 到 百货 大 楼 销 | 人 民 商 场 销售 | 
“ |” ” ” ”| 售 额 (XC)| 售 额 (元 ) | 额 (Xe) | 
400 | 8944.4 | 93574.2 12600 


400 | 6569.8 | 59156.7 9312 


03” 显示 套用 图 表 样 式 的 效果 








经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 套用 图 表 样 式 的 操作 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 图 表 已 应 用 了 新 的 样式 ， 如 右 图 所 示 。 
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9.3.2 ”设置 图 表 中 的 系 询 样式 


在 美化 图 表 时 ， 可 以 根据 目 己 的 审美 观 ， 分 别 对 图 表 中 的 各 个 对 象 进行 目 定 义 设置 。 本 小 节 以 数据 系列 的 设置 为 例 ， 介 绍 使 


用 不 同方 法 设置 图 表 中 系列 的 具体 操作 方法 。 
1. 套 用 形状 格式 
在 Excel 2016 中 预 设 了 一 些 形状 格式 ,设置 时 可 和 直接 为 各 系列 套用 预 设 的 形状 格式 ， 快 速 完 成 设置 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
01 单 击 要 设置 的 系列 


打开 原始 文件 ， 单 击 图 表 中 要 设置 格式 的 系列 ， 如 右 图 所 示 。 
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02 单 击 “形状 样式 ”组 的 快 翻 按钮 


@ 切 换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 。@ 蛙 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


并 案 稍 告 统 计 记 ,x|sx - Excel 
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03 ”选择 要 使 用 的 形状 样式 


在 展开 的 形状 样式 库 中 单 击 “ 强 烈 效果 -紫色 ， 强 调 颜色 4” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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04 ”显示 套用 形状 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 为 图 表 中 的 系列 套用 形状 样式 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


华北 地 区 彩票 销售 统计 图 
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¥5,000.00 ¥ 10,000.00 ¥15,000.00 ¥ 20.000.00 ¥ 25,000.00 ¥ 30.000.00 





2. 目 定义 设置 形状 格式 
设置 图 表 系 列 的 格式 时 ， 可 根据 需要 分 别 对 系列 的 填充 、 辊 廓 、 效 果 等 内 容 进行 目 定 义 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 单 击 要 设置 的 系列 


继续 上 例 操作 ， 单 击 图 表 中 要 设置 格式 的 系列 ， 如 下 图 所 示 。 
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02 单 击 “形状 样式 ”组 的 快 翻 按钮 


@ 切 换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 的 “形状 填充 ”按钮 。@ 在 展开 的 颜色 列表 中 单 击 “标准 色 > 
榜 色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


过 和 宵 告 统计 表 ,xlsx - Excel 


| | | | 
是 四 


标准 色 
i 局 面 画 面 硬 而 


国 
元 十 询 棕色 (IN 


其 他 填充 蔡 色 (M).. 





补充 知识 


美化 图 表 时 ， 也 可 以 通过 本 节 中 所 介绍 的 知识 ， 对 图 表 绘 图 区 、 图 表 区 等 内 容 进行 设置 ,设置 前 只 要 选中 目标 区 域 ， 再 根据 
需要 进行 设置 即 可 。 


03 ”设置 形状 


@ 设 置 了 形状 填充 效果 后 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 效果 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 棱 从 > 冷色 科 面 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


厅 村 贡生 这 计 过 ,xs - Exeel 


站 告诉 我 称 帮 要 由 件 和 .… 





















































04 ”显示 目 定 义 设置 形状 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 目 定 义 设置 图 表 中 系列 格式 的 操作 ， 返 回 工 作 表 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


华北 地 区 彩 加 销售 统计 图 


日 体彩 销售 玩 (元 ) 
是 福彩 销售 额 《 元 } 


设置 系列 格式 的 效果 





a a 
一 个 Ra i i i mo 


¥ 0.00 ¥5.000.00 二 10.000.00 ¥ 15,000.00 ¥20.000.00 ¥ 25,000.00 ¥ 30,000.00 





拉 巧 提示 “其 他 方式 设置 数据 系列 格式 


在 对 图 表 的 系列 进行 自 定义 设置 时 ， 也 可 通过 设置 数据 系列 格式 “” 窗 格 完成 设置 。 右 击 目标 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “设置 数据 系列 格式 命令， 弹出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 后 ， 可 通过 填充 与 线条 “效果 “系列 选项 等 选项 卡 对 系 


列 格式 进行 设置 。 


9.3.3 ”设置 图 表 中 的 文子 效果 


图 表 包 括 标题 、 图 例 标 题 、 坐 标 轴 标题 等 文字 内 容 ， 在 默认 的 情况 下 这 些 元 素 都 是 无 底 纹 、 无 边框 的 效果 。 美 化 图 表 时 ， 


以 对 图 表 中 的 文字 内 容 进 行 设置 ， 本 小 节 以 标题 的 设置 为 例 ， 介 绍 设置 图 表 中 文字 效果 的 具体 操作 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 彩 票 销售 统计 表 .xlsx 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 彩 票 销售 统计 表 2.xlsx 
01 单 击 标题 杠 
打开 原始 文件 ， 单 击 选中 要 设置 格式 的 图 表 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 


1 


国体 阔 ? 宵 上访 阁 【 元 ) 
是 福彩 稍 意 窜 《 元 ) 


¥ 10,000.00 二 20.000.00 于 30.000.00 


02 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 的 快 翻 按 钮 


@ 切 换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





站 字 销 罕 统 计 表 . xlsx - Excel 





补充 知识 


也 可 以 通过 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ”组 中 的 “文本 填充 ”“ 文 本 轮廓 ”以 及 “文本 效果 ”按钮 对 图 表 标 
题 进行 自 定义 设置 ， 还 可 以 切换 到 “开始 ”选项 卡 下 ， 对 标题 的 字体 、 字 型 以 及 大 小 进行 设置 。 


03 ”选择 要 套用 的 艺术 字样 式 


在 展开 的 艺术 字样 式 库 中 单 击 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 








04 ”显示 设置 标题 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 对 图 表 中 的 标题 样式 进行 设置 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


国体 彩 宵 售 窑 (元 ) 
看 福彩 销售 散 【 元 ) 





¥ 0.00 ¥ 10,000.00 ¥ 20,000.00 ¥ 30,000.00 





你 问 我 答 
问 : 无 法 选中 图 表 中 需要 设置 的 区 域 怎么 办 ? 


答 : 如 果 在 编辑 图 表 时 ， 无 法 准确 地 选择 要 设置 的 区 域 ， 可 先 选中 整个 图 表 ， 然 后 切换 到 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 ， 
在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 单 击 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 要 设置 的 图 表 区 域 ， 即 可 选 
中 该 区 域 。 


9.4 保 仔 与 移动 图 表 


图 表 制 作 完毕 后 ， 为 了 便于 引用 与 查看 ， 可 对 图 表 进 行 保 仔 与 移动 ， 本 书 融 来 介绍 将 图 表 保 仓 为 模板 以 及 将 图 表 移 动 到 新 的 
工作 表 中 的 具体 操作 。 


9.4.1 ”将 制作 好 的 图 表 保 仔 为 模板 


在 制作 图 表 的 过 程 中 ， 如 果 需 要 和 频繁 使 用 当前 所 设置 的 图 表 样式 ， 融 可 将 当前 图 表 保 仔 为 模板 ， 这 样 在 创建 图 表 时 ， 选 择 创 
建 的 图 表 对 象 是 已 保存 的 模板 ， 创 建 的 图 表 融 会 目 动 应 用 模板 中 的 图 表 样 式 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 彩 票 销售 统计 表 1.xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 彩 票 销售 统计 表 1.xlsx 
01 单 击 “ 另 存 为 模板 ”按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 石 击 目标 图 表 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 











cd 
| EE 


复 淹 |( 口 ) 
粘贴 选 硕 : 
六 
:4 带 设 以 匹配 样式 (A) 
字体 (PF).. 


二 
1 TPIT 


eb 
吉 雪 大 


P09 ETELL) 

闪 审 志春 规 吊 市 负 寺 | 
| 

TTT i 


1 上 天 带 
4 人 


i 
| 


选择 数据 {E).. 
称 动 图 表 (V)... 





02 ”将 图 表 保存 为 模板 


弹出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 保存 为 模板 的 
操作 。 


和 oF re « Microsoft Templates » Charts 


三 DneDrve 


司库 巡 有 与 撞 案 条 件 匹 配 的 项 。 
鲍 视 频 
时 | 图 片 
司 文 档 
吕 音乐 


I 加 计算 机 





补充 知识 


需要 使 用 已 保存 的 模板 创建 图 表 时 ， 可 在 选中 引用 的 数据 源 后 ， 单 击 “ 畏 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 
的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 单 击 “模板 ”标签 ， 对 话 框 右 侧 会 显示 出 计算 机 中 保存 的 模板 图 表 ， 单 击 要 创建 为 图 表 的 模板 ， 然 后 单 
击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 操作 。 


9.4.2 移动 图 表 


在 移动 图 表 时 ， 可 将 图 表 移动 到 其 他 工作 表 中 ， 也 可 以 移动 到 专门 放置 图 表 的 Chart 工 作 表 中 ， 选 择 移动 到 Chart 工 作 表 
， 可 直接 更 改 该 工作 表 的 名 称 ， 本 小 节 融 以 此 为 例 来 介绍 移动 图 表 的 具体 操作 。 


对 


01 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 


@ 继 续 上 例 操作 ， 选 中 目标 图 表 后 ， 切 换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 位 置 ” 组 中 的 “移动 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 














02 设置 放置 图 表 的 位 置 


@ 弹 出 “移动 图 表 ” 对话 框 ， 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 。@ 在 该 单 选 按钮 所 对 应 的 文本 框 中 输入 工作 表 名 称 。@ 单 击 “ 确 


























技巧 提示 ”将 图 表 移 动 到 Sheet 工 作 表 中 


需要 将 图 表 移动 到 Sheet 工 作 表 中 时 ， 打 开 “ 移 动 图 表 ” 对 话 框 后 ， 单 击 选中 “对 象 位 于 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 该 选项 右 侧 
框 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 移动 到 的 工作 表 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


03 ”显示 移动 图 表 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 图 表 移 动 到 专门 放置 图 表 的 工作 表 下 的 操作 ， 并 且 对 工作 表 的 名 称 进 行 了 重新 命名 ， 如 石 图 所 


人 河 \。 


华北 地 区 彩票 销售 统计 图 


1 中 下 中 二 中 办 目 千 直 囊 中 世 堵 南 由 十 作 员 用 下 于 刘 寺 -1 Ei 
雪 相 有 证 于 和 折 惠 中- 他 人员 事 只 部 二 市 击 


i 中 中 夫 - 和 富有 届 虱 习 刘 中 检 相 丰 中 中 1 各 愉 从 和 + 4 
中 由 tett ters {hp: 
让 
市 攻 语 于 
中 和 


和 有 县 旭 最 好生 于 机 汕尾 全 如 生得 慰 吓 吉 且 生 本 本 tp 4 


ee 四 二- 十 由 恒生 各 可 中 由 = 味 中 市 阴 二 中 中 电 别 - 隔 直 中 忆 司 | 
症 本 中 中 才情 盐 市 必 放 下 赴 中 国生 各 让 市 村 寺 中 中 恒生 本 中 中 必 而 中 量 | 
- 证 


4 tt 下 站 昌吉 用 市 
和 让 机 人 
中 由 蒜 中 中 者 


下 , 一 tt 


此 机 区 | Sheeti | Sheet2 | Shest3 | 








9.5 ”使 用 迷你 图 分 析 数 据 


迷你 图 是 Excel 2016 中 的 图 表 工具 ， 以 单元 格 中 的 数据 为 引用 源 ， 在 单元 格 中 制作 出 简明 的 数据 小 图 表 ， 将 数据 以 小 图 的 形 
式 显 示 出 来 。 


9.5.1 创建 迷你 图 


在 Excel 2016 中 包括 折 续 图 、 柱 形 图 、 鳃 亏 图 三 种 类 型 的 迷你 图 ， 本 小 蕊 以 折 续 图 为 例 ， 介 绍 创建 迷你 图 的 具体 操作 。 
se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 生 产 日 统计 表 .xlsx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 生 产 日 统计 表 .xlsx 

01 选择 要 使 用 的 迷你 图 类 型 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 放置 迷你 图 的 日 元 格 。@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 。@ 蛙 击 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “折线 图 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 














公式 。 数据 。 市 阅 ”视图 


有 bh 
有 站 th- i- 


































































































02 ”设置 单元 格 区 域 


@ 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ,设置 “数据 范围 ”为 “B3: E3” 区 域 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


















































03 ”显示 创建 迷你 图 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 表格 创建 折 续 迷你 图 的 操作 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 创建 后 的 效果 ， 如 石 图 所 示 。 


二 车 间 | 四 车 间 
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-3 


9.5.2 ”更改 迷 你 图 类 型 


需要 在 已 创建 了 迷你 图 的 单元 格 中 使 用 另外 一 种 迷你 图 对 数据 进行 表现 时 ， 可 以 直接 进行 更 改 ， 具 体操 作 如 下 。 
01 单 击 要 更 改 的 迷你 图 类 型 


四 继续 上 例 操作 ， 选 中 要 更 改 的 迷你 图 。@ 人 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “类 型 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


( 台 ) 
YCD 
水 证 | 当 半 闪 | 


产品 名 称 | 一生 





02 显示 更 改 迷 你 图 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 可 以 将 折线 迷你 图 更 改 为 柱 型 迷你 图 ， 如 下 图 所 示 。 


上 D 
生产 日 统 村 表 
电视 机 | 240 | 194 | 更 改 效果 se 玫 一 于 呈 
YCD TID | | 
冰箱 no io ze 98 
洗衣 机 276 | | 


微波 炉 9 | 325 | 258 | 429 | 一 一 一 


[* 
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Cal 


LD = Da 


= 
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请 所 全 
ee 





9.5.3 显 直 趟 迷你 图 的 后 


迷你 图 中 包括 高 各 、 低 点 、 首 感 、 尾 点 、 负 挟 、 标 记 六 种 操 ， 在 默认 的 情况 下 ， 这 些 点 是 不 会 被 标记 出 来 的 ， 为 了 突出 显示 
数据 的 差异 ， 可 以 为 迷你 图 显示 相应 的 点 ， 并 可 根据 需要 为 不 同 的 点 设置 不 同 的 赢 色 。 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 生 产 日 统计 表 1.Xlsx 
se 最终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 生 产 日 统计 表 1.Xlsx 
01 ”选择 要 显示 的 点 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 显示 点 的 迷你 轿 


Fa 
VCD | 105 | 208 | 176 | 302 Fo 
浇 衣 机 | 204 202 
租 党 和 炉 | 


Cy 


ER 


[| 





@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 “标记 颜色 ”按钮 。@ 企 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 高 点 ”选项 。@ 在 弹出 的 颜色 询 表 中 单 击 “ 标 准 色 > 
红色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


生产 日 统计 表 1.xlsx - Excel 
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03 ”设置 低 点 颜色 


@ 曙 设置 了 “高 点 ”颜色 后 ， 再 次 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “标记 颜色 ”按钮 。@ 人 在 展开 的 下 搁 询 表 中 单 击 “ 低 点 ”选项 。@@ 在 弹 
出 的 颜色 列表 中 单 击 “ 标 准 色 > 浅 蓝 ”选项 。 


生产 口 纺 计 过 - Excel 


页 面 布局 公式。 妾 所 
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- i 加 回国 
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法 | 204 | 256 [zope 





04 ”显示 迷你 图 的 点 效果 
参照 步 又 3 的 操作 ， 将 “ 首 点 ”设置 为 “标准 > 深 监 色 ”， 将 “ 尾 上 各 ” 设 置 为 “标准 色 > 深 红色 ”， 这 样 束 完成 了 为 迷你 图 


显示 所 的 设置 操作 。 


G D 
生产 日 统计 表 














未 迷 你 图 的 点 


9.5.4 ”到 用 六 你 图 样式 


站 
9 


Excel 2016 中 预 设 了 36 种 迷你 图 样式 ， 可 直接 套用 预 设 的 样式 ， 使 迷你 图 更 加 专业 、 


01 单 击 “样式 ”组 的 快 翻 按钮 


四 继续 上 例 操作 ， 选 中 目标 迷你 图 。@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


8 后 图 表 分 析 区 
和 











02 ”选择 要 套用 的 迷你 图 样式 


在 展开 的 样式 库 中 单 击 合 适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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03 ”显示 套用 迷你 图 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 迷你 图 套用 样式 的 操作 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 套用 后 效果 ， 如 石 图 所 示 。 
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生产 日 统计 表 
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”256 | 202 |[ 套 用 迷你 图 样式 效果 
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大 知识 进 阶 :在 一 个 图 表 中 显示 两 种 类 型 的 图 表 


= ,IF 
和 


wp。 
1 Pr. 
一 
一 





扫 码 看 视频 


在 一 个 图 表 中 显示 两 种 类 型 的 图 表 ， 既 利于 数据 的 对 比 ， 又 能 体现 图 表 的 专业 性 。 需 注意 的 是 ， 制 作 该 类 图 表 的 两 个 图 表 必 
须 为 二 维 图 表 ， 如 折线 图 和 柱 形 图 。 在 完成 了 组 合 图 表 的 制作 后 ， 为 了 使 图 表 中 显示 的 数据 更 准确 ， 还 可 对 坐标 轴 格 式 进行 设 
置 。 


下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 原 始 文 件 \ 计 划 与 实际 销售 统计 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 最 终 文件 \ 计 划 与 实际 销售 统计 表 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 创建 图 表 的 单元 格 区 域 A2: C10， 如 下 图 所 示 。 
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J BB- | 
合 宇 电 便便 情况 
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笔记 本 892 
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02 单 击 “ 族 状 柱 形 图 ”选项 





I 一 | | FE Li 


@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 艇 状 柱 形 


”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


i gs CLE 晶 巷 的 jn 载 项 。 
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03 单 击 “设置 数据 系列 格式 ”命令 


@ 插 入 图 表 后 ， 石 击 “ 实 际 销售 ”系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Ge | 于 列 | “实际 销 告 - 


村 答 [B) 


不 加 区 势 线 (R).. 
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05 单 击 “更 改 系 列 图 表 类 型 ”命令 


@ 返 回 工作 表 ， 石 击 “ 实 际 销售 ”系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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迹 返 盐 拱 { 划 1.. 
委 加 数据 标签 {B) 
这 加 下 执 线 (R).. 


设置 数据 系列 想 式 (FE).， 


国 1| 卡 几 肖 个 部) 加 实际 稍 售 a 
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06 设置 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 


@ 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ,设置 “系列 名 称 ” 为 “实际 销售 (部) ”的 “图 表 类 型 ”为 “市 数据 标记 的 折线 图 ”。@ 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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07 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 


@ 返 回 工作 表 , 石 击 “ 垩 直 ( 值 ) 轴 ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





章 加 次 要 网 述 法 (人 





08 弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 


弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 在 “最 大 值 ”后 的 文本 框 中 输入 “4500”， 名 最 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设 和 赴 坐 怀 轴 格式 
< 只 画册 
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权 举 标 轴 交 内 





09 ”完成 图 表 的 操作 
此 时 就 完成 了 一 个 图 表 中 显示 两 种 类 型 图 表 的 操作 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 10 童 PowerPoint 2016 新 印象 


PowerPoint 2016 也 是 Office 2016 办 公 程 序 的 一 个 办 公 组 件 ， 主 要 用 于 创建 演示 文稿 。 可 有 效 帮 助 用 户 进行 演讲 、 教 和 
演示 等 工作 。 用 户 通 过 PowefPoint 可 以 及 时 与 观众 进行 交流 ， 有 效 沟通 。 


迟 
~ 
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因 新 建 和 幻灯 片 

因 复 制 与 删除 幻灯 片 

图 对 幻灯 片 进行 分 节 处 理 
因为 幻灯 片 插入 对 象 


全 设置 幻灯 片 主题 效果 


10.1 新建 轧 灯 三 


新 建 PowerPoint 演 示 文 稿 后， 演示 文 稿 中 只 有 一 张 幻 灯 片 ， 此 时 可 根据 需要 在 演示 文稿 中 新 建 多 张 和 幻灯 片 ， 本 节 介 绍 两 种 
单 用 的 新 建 幻 灯 卢 的 方法 。 


10.1.1 随机 新 建 幻 订户 


右 对 幻灯 卢 的 版 式 没有 特定 要 求 ， 可 通过 快捷 键 随 机 新 建 幻 灯 片 ， 既 简单 又 快捷 。 
01 选择 要 创建 的 幻灯 片 版 式 


打开 空 日 演示 文稿 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 Microsoft PowerPoint 注 示 文稿 .r 


区 四 芭 光 ] 月 7 及 南 轴 





02 ”显示 新 建 幻 灯 片 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 可 以 在 文稿 中 新 建 一 张 筷 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


* 单 击 此 处 添加 文本 


























10.1.2 新建 相 应 版 式 的 幻灯 片 

在 新 建 幻 灯 片 时 ， 如 果 对 新 建 的 幻灯 片 版 式 有 特定 的 要 求 ， 可 在 创建 幻灯 片 之 前 先 选 择 要 使 用 的 幻灯 片 版 式 ， 具 体操 作 步 骤 
如 下 。 

01 选择 要 创建 的 幻灯 片 版 式 


@ 打 开演 示 文 稿 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ” 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 幻灯 片 版 式 库 中 单 击 要 
创建 的 幻灯 片 版 式 “ 两 栏 内 容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


2]*] 瞩 破 映 审 疯 


office 主题 





02 显示 新 建 筷 灯 片 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 可 以 在 文稿 中 新 建 一 张 两 栏 版 式 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


“ 单 击 此 处 添加 文本 





你 间 我 答 


问 : 随机 新 建 了 幻灯 片 后 ， 却 发 现 需要 设置 幻灯 片 版 式 怎么 办 ? 


答 : 已 创建 了 幻灯 片 后 ， 却 发 现 需 要 对 幻灯 片 的 版 式 进行 设置 时 ， 可 通过 更 改 幻灯 片 版 式 来 完成 。 选 中 要 更 改版 式 的 幻灯 
片 ， 单 击 “开始 选项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “幻灯 片 版 式 ”按钮 ， 在 展开 的 版 式 库 中 单 击 要 使 用 的 版 式 图 标 即 可 。 


10.2 ”复制 与 删除 勾 灯 月 


制作 演示 文稿 时 ， 会 对 一 些 幻灯 片 进 行 重复 使 用 ， 也 可 能 会 制作 出 一 些 不 需要 的 幻灯 片 ， 过 到 这 些 问题 时 ， 丈 需要 使 用 复制 
与 删除 幻灯 片 合 令 来 完成 操作 。 


10.2.1 复制 幻灯 卢 


复制 幻灯 卢 是 重新 创建 一 张 和 目 标 幻灯 上 有 一模一样 的 幻灯 片 。 在 演示 文稿 中 遇 到 需要 重复 使 用 的 幻灯 片 ， 融 可 以 使 用 该 功 


muly 
CC 
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9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 报 影展 .pptx 
最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 报 影展 .pptx 
01 执行 “复制 幻灯 片 ”命令 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 在 “ 约 灯 片 ” 窗 格 中 右 击 要 复制 的 幻灯 片 。@ 企 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 


9 | 
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a le as 
相国 
:到 新 建 纹 灯 片 (IN 
习 复制 幻灯 片 向 | 
” 盎 除 切 灯 片上 加 ) 
新 增 节 上 ) 








02 显示 复制 幻灯 片 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 复制 幻灯 卢 的 操作 ， 在 所 选 幻灯 片 下 方 即 可 看 到 复制 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





10.2.2 删除 幻灯 片 
在 编辑 幻灯 片 的 过 程 中 ， 遇 到 不 需要 的 幻灯 片 时 ， 可 直接 将 其 删除 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


技 15 提 示 。 如 何 选 中 多 张 纺 灯 片 


在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 ， 单 击 第 一 张 幻灯 片 后 按 住 【Shift】 键 不 放 ， 然 后 单 击 要 选中 的 最 后 一 张 幻灯 片 ， 即 可 选中 多 张 连续 的 
幻灯 片 ;， 若 按 住 【Cttl】〗 刍 不 放 ， 然 后 依次 单 击 要 选中 的 每 张 幻 灯 片 ， 则 可 选中 多 张 非 连 续 的 幻灯 片 。 


01 执行 “删除 幻灯 片 ”人 铭 令 


@ 继 续 上 例 操 作 ， 在 “ 约 灯 片 ” 窗 格 中 右 击 要 删除 的 幻灯 片 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 
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三 | 新 建 习 灯 片 (NI) 
复制 幻灯 片 [A) | 
可 删除 幻灯 片 (ID) 





02 ”显示 删除 幻灯 睛 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 葡 完成 了 删除 幻灯 片 的 操作 ， 返 回 演示 文稿 即 可 看 到 执行 命令 的 幻灯 片 已 经 不 存在 了 ， 如 下 图 所 示 。 





人 上 片 具 续 旨 六 填 中 EB 


10.3 ”对 幻灯 上 三 进行 分 节 处 理 


在 PowerPoint 2016 中 ，“ 证 ”功能 可 以 将 一 整 篇 演示 文稿 分 为 藻 干 个 小 节 ， 通 过 市 的 划分 能 使 演示 文稿 的 层次 更 加 分 
明 。 


10.3.1 新 增 币 

在 默认 的 情况 下 ， 演 示 文 稿 中 并 没有 进行 节 的 划分 ， 当 演示 文稿 的 内 容 较 多 ， 并 且 分 为 铬 干 个 部 分 时 ， 可 以 手动 对 幻灯 片 添 
加 市 。 

se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 野生 动物 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 野 生动 物 .pptx 

01 执行 “新 增 节 ”命令 


@@ 打 开 原 始 文件 ， 右 击 “ 幻 灯 片 ” 窗 格 中 开始 添加 为 节 的 第 一 张 幻灯 片 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 新 增 节 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 





02 ”显示 新 增 节 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 融 已 为 执行 命令 的 约 灯 卢 以 及 该 幻灯 片 以 下 的 所 有 幻灯 片 设置 了 一 个 节 。 需 要 新 增 下 一 个 节 时 ， 再 次 执行 步 
又 1 的 操作 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


濒危 时 生动 物 





10.3.2 ”重合 名 
创建 节 后 ， 节 的 名 称 默认 为 “无 标题 节 ” ， 为 了 便于 划分 与 管理 ， 可 对 新 增加 的 节 进 行 重 命名 处 理 。 
01 执行 重 命名 命令 


是 继续 上 例 操作 ， 右 击 “ 约 灯 片 ” 窗 格 中 要 重合 名 的 节 标 题 。@ 企 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


i 1 
-Si 站 | 
二 再 一 | | 二 | 人 | 


Pa 本 PL 
全 部 展开 [A 


第 一 种 


濒危 野生 动物 








02 输入 忆 的 名 称 


@ 弹 出 “ 重 命名 证 ”对 话 框 ,在 “市 名 称 ”文本 框 中 输入 节 的 新 名 称 。@ 然 后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”显示 重 命名 节 的 效果 


返回 演示 文稿 ， 即 可 看 到 重 命 名 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 








技巧 提示 ”在 选项 卡 下 编辑 节 


本 节 中 介绍 的 是 使 用 快捷 菜单 完成 节 的 编辑 ， 也 可 以 通过 “开始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 来 完成 了 新 增 节 、 
重 命名 以 及 折 县 节 、 删 除 节 的 操作 。 


10.3.3” 折 蠕 让 


将 幻灯 卢 进 行 节 的 划分 后 ， 为 了 方便 幻灯 睛 的 查看 ， 可 以 将 暂时 不 需要 显示 的 小 节 折 寺 起 来 ， 需 要 得 看 时 再 将 该 小 节 展 开 。 


01 折 者 节 


继续 上 例 操作 ， 需 要 折 堵 万 时 ， 单 击 “ 折 填 方 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 











02 ”显示 折 堵 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 可 以 将 该 小 节 折 对 起 来 ， 如 右 图 所 示 。 需 要 展开 节 时 ， 单 击 “ 展 开 忆 ”按钮 即 可 。 


上 直人 有人] 


濒危 野生 动物 (3) 





10.3.4 删除 熙 


对 幻灯 片 进 行 分 节 后 ， 却 友 现 不 需要 对 幻灯 片 进行 分 节 处 理 时 ， 可 和 直接 将 所 分 的 节 删 除 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
01 执行 “删除 和 ”命令 


四 继续 上 例 操作 ， 右 击 要 删除 的 节 标 题 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 节 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


i Ee 
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02 显示 删除 节 效 果 


经 过 以 上 操作 ， 融 可 以 将 所 选择 的 节 删 除 ， 所 删除 节 中 的 内 容 将 目 动 归 到 相 邻 的 小 节 中 ， 如 下 图 所 示 。 


本 -显示 删除 世 效 果 


Blin re i 





HL 闫 危 千 生动 物 (11) 


技 15 提 示 ”删除 所 有 书 


在 执行 删除 节 的 操作 时 ， 如 果 需 要 将 为 幻灯 片 添加 的 所 有 节 全 部 删除 ， 可 右 击 任意 一 个 节 标 题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “删除 所 有 节 ”命令 ， 即 可 完成 操作 。 


10.4 为 约 灯 卢 插入 对 多 


为 了 增加 演示 文 稳 的 丰富 性 与 美观 性 ， 可 为 幻灯 卢 添 加 不 同 的 对 象 内 容 ， 本 节 融 来 介绍 图 片 、 视 频 文 件 以 及 音频 文件 三 种 对 
象 的 插入 与 设置 方法 。 


10.4.1 为 幻灯 有 卢 插入 图 片 


图 片 是 摘 绘 事物 形态 、 特 征 的 一 种 表现 形式 ， 为 幻灯 片 插入 图 片 可 以 起 到 图 文 并 大 的 作用 ， 使 演示 文稿 更 加 生动 、 活 涛 。 
1. 使 用 功能 按钮 插入 

需要 为 幻灯 卢 添 加 图 片 对 象 时 ， 如 果 幻 灯 卢 是 空 日 的， 没有 任何 占 位 待 ， 可 直接 通过 选项 卡 下 的 功能 按钮 来 完成 操作 。 

se 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 报 影展 1.pptx、 地 球 .bmp、 海 洋 .bmp、 海 洋 深 处 .mpg 

s 最 终 文 件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 最 终 文件 \ 报 影展 1.pptx 


01 ”选择 目标 幻灯 请 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 单 击 目标 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





02 早 击 “插入 ” 控 钮 


四 切 损 到 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





[形状 ~ 
J smartart 





II 图 表 





03 ”选择 目标 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


























) | 由“ 实例 文件 ， 委 10 章 、 原 汉文 














04 显示 插入 图 片 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 为 幻灯 片 插 入 图 片 的 操作 ， 返 回 演示 文稿 即 可 看 到 插入 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


海江 

海洋 为 区 占 地 球 卖 面 和 为 
70.9 忠 的 盐 术 水域 学 布 于 
地 去 的 巨 专人 荤 地 中 。 面积 约 
362.000.000 平 方 必 里 
140.0D0.D00 平 方 里 -每 证 
中 音 有 十 二 局 五 二 和 芍 万 世态 
千 半 的 水 约 占 地 球 上 与 术 


音 的 37.55% = 全球 海洋 一 股 
视 车 鸭 数 沾 去 洋 和 面积 转 小 
的 梅 。 四 起 主要 的 术 洋 为 二 
平 洋 、 坟 因 洋 和 印度洋 、 阔 





2. 通 过 占 位 符 插入 


在 创建 幻灯 刻 时 ， 如 果 幻 灯 片 中 有 插入 图 片 的 占 位 符 ， 可 通过 占 位 符 来 插入 图 片 ， 这 种 方法 的 特点 是 快捷 、 高 效 。 


补充 知识 


将 图 片 插入 到 幻灯 片 后 ， 可 参照 本 书 中 第 3 章 3.1 节 中 的 操作 ， 对 图 片 大 小 、 艺 术 效 果 、 样 式 等 内 容 进行 设置 。 


01 单 击 “ 插 入 图 片 ” 占 位 符 


继续 上 例 操作 ， 选 中 要 插入 图 片 的 幻灯 片 后 ， 单 击 幻 灯 片 中 “插入 图 片 ” 的 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 





02 选择 目标 图 片 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 融 完成 了 插入 图 片 的 操作 。 


轩 插入 图 片 
(下 -| “ 实例 文件 ， 第 10 童 原始 文件 


Microsoft power 
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邮 下 载 
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到 OneDrve / 

















10.4.2 为 2J 灯 乒 插 入 与 设置 视频 文件 


视频 是 指 连 续 的 图 像 变 化 超过 每 秒 24 帧 画面 以 上 时 ， 看 上 去 是 平滑 连续 的 视 洁 效果。 在 PowerPoint 2016 中 ， 将 视频 文件 


插入 到 约 灯 卢 中 后 ， 还 可 对 视频 文件 的 外 观 效果 、 淡 化 效果 进行 设置 ， 本 小 万 将 进行 详细 介绍 。 


1. 插 入 计算 机 中 的 视频 文件 


在 PowerPoint 2016 中 插入 视频 文件 时 ， 可 插入 计算 机 、 竞 贴画 中 的 视频 ， 还 可 以 插入 网 站 中 的 视频 ， 本 例 讲解 插入 计算 
机 中 的 视频 文件 的 具体 操作 步 又。 


01 选择 目标 勾 灯 片 


继续 上 例 操 作 ， 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 单 击 目标 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





02 单 击 “ 文 件 中 的 视频 ”选项 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 中 的 “视频 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”选择 要 插入 的 视频 文件 


弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 单 击 要 插入 的 视频 文件 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 





, 人 | 了 了 Sr 人 件 } 第 10 章 b 慰 考 立 件 











04 ”移动 视频 文件 的 位 置 


返回 文稿 中 ， 即 可 看 到 插入 的 视频 文件 ， 将 鼠标 指针 指向 该 文件 ， 当 妃 标 指针 变 成 十 字 双 箭头 形状 时 ， 拖 动 鼠标 ， 将 其 移动 
到 适当 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 





05 显示 插入 视频 文件 的 效果 


对 照 步骤 4 的 操作 ， 将 视频 文件 与 幻灯 请 中 的 标题 框 移动 到 合适 位 置 后 ， 融 完成 了 插入 视频 文件 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 











2. 设 置 视频 文件 外 观 效果 


在 PowerPoint 2016 中 ， 将 视频 文件 插入 到 演示 文稿 后 ， 为 了 演示 文稿 的 美观 ， 可 对 视频 文件 的 形状 、 边 框 、 效 果 等 内 容 
进行 适当 的 设置 。 


01 设置 视频 文件 形状 


@ 继 续 上 例 操作 ， 选 中 目标 视频 文件 后 ,切换 到 “视频 工具 -格式 ”选项 上 不 。@ 单 击 “ 视 频 样式 ”组 中 的 “视频 形状 ” 按 
钮 。@) 在 展开 的 形状 库 中 单 击 “ 基 本 形状 ”组 中 “ 泪 滴 形 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


壹 号 : 展 1 - PowerPoint 
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Or = 所 总 CE 2- \D 





@ 单 击 “ 视 频 样式 ”组 中 的 “视频 边框 ”按钮 。@ 人 在 展开 的 颜色 列表 中 单 击 “ 标 准 色 > 污 监 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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03 ”设置 视频 边框 粗细 


@ 单 击 “ 视 频 样 式 ” 组 中 的 “视频 边框 ”按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “粗细 >6 磅 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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04 视频 友 区 效果 


@ 单 击 “ 视 频 样 式 ”组 中 的 “视频 效果 ”按钮 。@ 展 开 下 拉 列 表 后 ， 单 击 “ 友 光 ” 选 项 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “水 绿 
18pt 友 光 ， 个 性 色 5” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


只 
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05 ”显示 设置 的 视频 外 观 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 对 视频 文件 外 观 效果 的 设置 操作 ， 返 回 文稿 中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


效果 


全 si. 





3. 男 辑 视 频 文 件 


将 视频 文件 插入 到 演示 文稿 中 后 ， 如 果 并 不 需要 使 用 整个 视频 文件 ， 而 是 只 需要 其 中 的 一 部 分 ， 可 在 PowerPoint 2016 中 
对 视频 文件 进行 剪辑 。 


01 执行 “修剪 ”命令 


@ 继 续 上 例 操作 ， 右 击 要 剪辑 的 视频 文件 图 标 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 瘟 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 








02 ”设置 文件 筋 辑 的 大 概 位 置 


弹出 “剪辑 视频 ”对 话 框 ， 将 鼠标 指针 指向 预览 窗口 下 方 时 间 标 心 中 的 修整 拖 柄 ， 当 指针 变 成 外 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 ， 将 修 
整 拖 柄 调整 到 剪辑 的 大 概 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


持 深 时间: O10.330 


OO:05.711 - / : 00:15.091 





03 ”设置 文件 剪辑 的 精确 位 置 


设置 好 文件 荔 辑 的 大 概 位 置 后 ， 间 击 “ 上 一 帧 ”按钮 ， 将 时 间 定 位 在 4.414 秒 的 位 置 处 ， 如 石 图 所 示 。 


00:04.414 


00:04.414 - | [in 00:16.091 
开始 时 间 (S) i 结束 时 间 (E) 


0 





04 ”设置 视频 文件 结束 的 位 置 


Q@ 参 照 步 又 2 与 步骤 3 的 操作 ， 将 视频 文件 的 结束 位 置 拖 动 到 11.367 秒 的 位 置 。 设 置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


00:11.36/ 


00:04.414 : i .| “100:11.367 
关 如 时 间 (S) 结 康 时间 (E) 























05 ”显示 勇 辑 视频 文件 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 视频 文件 的 部 辑 ， 返 回 文稿 中 可 以 看 到 视频 文件 的 图 标 也 随 着 文件 的 部 辑 而 友 生 了 变化 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


剪辑 视频 文件 的 效果 


“ 角 





你 问 我 答 

问 : 怎样 观看 视频 文件 ? 

答 : 将 视频 文件 插入 到 幻灯 片 中 后 ， 选 中 视频 文件 ， 在 其 下 方 可 以 看 到 一 个 工具 栏 ， 单 击 工具 栏 中 第 一 个 按钮 ， 即 “ 播 
放 ” 按 钮 ， 即 可 对 视频 文件 进行 播放 。 或 在 选中 视频 文件 后 ， 切 换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 预 览 ” 组 中 的 “ 播 
放 ” 按钮 ， 同 样 可 以 对 视频 文件 进行 播放 。 
4. 设 置 视频 文件 的 淡化 效果 


淡化 效果 是 对 视频 文件 播放 的 一 种 过 渡 ， 在 播放 视频 文件 时 ， 为 了 让 观 者 在 观看 时 有 一 个 适应 过 程 ， 会 在 视频 的 前 几 秒 或 后 
几 秒 有 一 个 淡 入 或 淡出 的 过 程 。 在 PowerPoint 2016 中 也 提供 了 视频 文件 的 淡化 功能 ， 只 要 对 淡化 的 时 间 进 行 设置 即 可 。 


01 切换 到 “视频 工具 - 播放 ”选项 卡 


@ 继 续 上 例 操作 ， 选 中 目标 视频 文件 。@ 切 换 到 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 





02 ”设置 淡化 时 间 
单 击 “编辑 ”组 中 “ 淡 入 ”数值 框 右 侧 的 上 调 按钮 ， 将 数值 设置 为 “02: 00”， 即 可 完成 淡 入 效果 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 
也 可 按照 类 似 方法 对 淡出 效果 进行 设置 
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10.5 ”设置 幻灯 片 主 题 效果 


主题 是 作品 内 容 的 主体 和 核心 ， 是 作品 主观 性 与 客观 性 的 体现 ， 在 Power-Point 2016 中 ， 幻 灯 片 的 主题 包括 配色 方案 、 字 
体 以 及 效果 三 个 方面 。 为 了 突出 幻灯 片 的 立意 ， 也 为 了 统一 幻灯 卢 风 格 ， 制 作 弘 灯 睛 时 ， 可 以 为 其 应 用 适当 的 主题 ， 并 可 以 对 套 
用 的 主题 进行 适当 的 更 改 。 


10.5.1 套用 程序 预 设 主题 样式 

PowerPoint 2016 在 老 版 本 的 PowerPoint 基 础 上 新 增 了 一 些 主题 样式 ， 使 主题 库 的 内 容 更 加 丰富 ， 可 以 使 用 这 些 主题 样式 
制作 出 更 加 精彩 的 幻灯 片 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \' 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 野 生动 物 .pptx 

?最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 野 生动 物 2.pptx 

01 单 击 “ 主 题 ” 框 的 快 翻 按 铅 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


菩 灯 睛 放映 审 席 











02 选择 要 套用 的 主题 样式 


在 展开 的 主题 样式 库 中 单 击 要 使 用 的 主题 “环保 ”， 如 下 图 所 示 。 


文 文 

















03 ”显示 套用 主题 样式 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 为 幻灯 片 套 用 主题 样式 的 操作 ， 返 回 文稿 中 即 可 看 到 套用 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


保护 野生 动物 





保护 美 闻 全 全 





10.5.2 更改 主 题 颜色 、 字 体 与 效果 

为 演示 文稿 应 用 了 主题 样式 后 ， 可 以 根据 需要 ， 对 幻灯 片 主题 的 颜色 、 字 体 及 效果 进行 修改 ， 制 作出 更 加 精致、 美观 的 幻灯 
片 。 

01 单 击 “ 变 体 ” 框 的 快 翻 按钮 


继续 上 例 操作 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 。 





















































@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 ” 选 项 。@ 展 开 下 拉 列 表 后 ， 单 击 “ 黄 绿色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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03 单 击 “ 变 体 ” 框 的 快 翻 按钮 


设置 了 主题 的 颜色 后 ， 继 续 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 










































































@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “字体 ”选项 。@ 展 开 下 拉 列 表 后 单 击 “ 幼 加 -宋体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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05 ”设置 主题 效果 


@ 同 “步骤 1” 和 “ 步 又 3” 的 操作 ， 人 在 展开 列表 中 单 击 “ 效 果 ” 按 钮 。@ 展 开 下 拉 列 表 后 ， 单 击 “ 光 面 ” 图 标 ， 如 下 图 所 
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06 显示 修改 主题 后 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 更 改 主题 头 色 、 字 体 以 及 效果 的 操作 ， 返 回 文稿 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


体 护 考生 动 构 


保护 美好 家 园 


更 改 主题 效果 








大 和 识 进 了 :更改 AJ 灯 片 背景 效果 


为 演示 文稿 应 用 了 主题 后 ， 所 有 幻灯 请 都 会 根据 主题 应 用 相应 的 设置 ， 如 果 需 要 为 每 张 筷 灯 片 都 应 用 不 同 的 背景 ， 可 单独 对 
幻灯 片 的 背景 进行 设置 。 设 置 时 ， 可 根据 需要 设置 渐变 填充 、 纹 理 填充 或 是 图 案 填 充 。 








要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 从 并 推广 .pptx、 下 化 .bmp 
9 最 终 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 最 终 文件 \ 花 章 推 广 .pptx 
01 选中 幻灯 片 背景 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 单 击 要 设置 背景 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


证 疝 是 T 证 
9 者 要 由 天 上 上 局 二 县 中 二 品 环 二 本 国字 
司 重 


引导 画 半 二 时 天 站 和， 这 夯 -全 下 且 栖 而 
| 
忆 挤 午 厨 





@ 石 击 幻 灯 片 背景 区 域 ，@ 弹 出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 背 景 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


可 以 吸收 空气 中 
-着 付 一 3 香 





设 直 育 景 格式 


性 


) 图 片 或 纹理 填充 
问安 填充 (A) 


| 隐藏 背 最 图 形 (H) 


| 葛 贴 板 (Q) 





04 单 击 “插入 ”按钮 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 中 设 为 背景 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 

















@ 返 回 “ 设 置 育 景 格式 ” 窗 格 ， 设 置 “ 透 明度 ”为 “54”%”。@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 背景 格式 
~ 全 


攻 明 度 并 
口 ] 将 图 片 手 铺 为 纹理 由 
同 左 偏 秆 山 





06 ”完成 幻灯 片 背景 的 设置 


目 定 义 设置 幻灯 片 背景 的 效果 如 下 图 所 示 。 按 照 类 似 的 操作 ， 可 为 幻灯 片 设置 纹理 、 图 案 、 淘 灾 等 其 他 填充 万 式 。 
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演示 文稿 的 主要 特点 中 包括 动画 的 多 样 性 和 强大 的 多 媒体 展示 功能 ， 通 过 动态 效果 可 以 体现 出 幻灯 片 良 好 的 交互 功能 和 演示 
效果 。 为 演示 文稿 设置 了 动态 效果 后 ， 只 要 执行 播放 操作 ， 程 序 将 会 自动 对 文稿 进行 从 头 到 尾 的 播放 。 本 章 将 对 幻灯 片 切 换 效 
果 、 幻 灯 片 中 各 对 象 的 动画 效果 、 触 发 器 以 及 动画 刷 等 内 容 的 设置 与 使 用 进行 介绍 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 为 PowerPoint 演 


示 文 稿 赋予 动态 、 生 动 的 效果 。 
图 设置 幻灯 片 之 间 的 切换 效果 
全 为 幻灯 片 内 的 对 象 添加 动画 效果 
全 疝 级 动画 的 使 用 


图 设置 动画 效果 


11.1 设置 幻灯 片 之 则 的 切换 效果 


幻灯 片 之 间 的 切换 效果 通俗 地 说 就 是 一 张 幻灯 片 过 渡 到 另 一 张 筷 灯 刻 的 动画 效果 。 为 了 使 幻灯 片 的 切换 效果 更 加 丰富 多 
彩 ，PowerPoint 2016 中 提供 了 切换 声音 。 本 书 束 来 介绍 为 幻灯 片 设 置 切 换 效 果 与 切换 声音 的 操作 。 


11.1.1 设置 “切换 到 此 妃 灯 片 ” 的 动画 


PowerPoint 2016 提 供 了 细微 型 、 华 丽 型 、 动 态 内 容 三 个 类 型 的 切换 动画 ， 可 根据 需要 ， 为 每 张 幻灯 片 应 用 不 同 的 切换 效 


se 原 始 文 件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 原 始 文件 \ 花 章 推 广 .pptx 
9 最 终 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 最 终 文件 \ 花 章 推 广 .pptx 
01 早 击 快 翻 按 钮 


@ 打 开 原 始 文件 ， 单 击 要 设置 切换 效果 的 约 灯 片 。@ 切 换 到 “切换 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


0 性 
x | 国 二 


淡出 淮 进 


FT 二 网 ” 视 由 久 
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切换 刊 此 芭 若 卢 




















范 尊 从 狭义 上 讲 就 


ea 
02 ”选择 要 使 用 的 切换 效果 


展开 “切换 到 此 幻灯 片 ” 样 式 库 后 ， 单 击 “ 华 丽 型 ”组 中 的 “ 涟 浇 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”显示 应 用 幻灯 片 切 换 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 幻灯 卢 设 置 切换 效果 的 操作 。 应 用 后 ， 弥 灯 卢 会 目 动 按 切 换 效果 进行 播放 ， 如 石 图 所 示 。 


花 疗 的 作用 
大 义 上 讲 就 是 具有 观 疯 从 四 呈 








为 幻灯 片 添加 了 切换 效果 后 ， 为 了 确保 切换 的 效果 ， 可 对 切换 效果 的 万 同 、 位 置 等 内 容 进行 设置 ， 对 动画 效果 进行 更 改 。 
01 设置 动画 效果 的 万 向 


是 继续 上 例 操作 ， 为 幻灯 片 选择 了 切换 效果 后 ， 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 睛 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “从 左上 部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


动 图 区 类 卢 放 了 瞎 














切换 到 此 勾 灯 片 





02 ”显示 更 改动 画 效 果 选 项 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 更 改 幻 灯 睛 动画 效果 的 操作 。 更 改 后 ， 约 灯 睛 会 目 动 对 切换 效果 进行 播 改 ， 如 下 图 所 示 。 


着 
= = 


村 从 狭义 上 讲 就 是 具有 观 





11.1.3 ”设置 幻灯 片 切 换 的 声音 交 
PowerPoint 提 供 了 19 种 声音 效果 。 为 了 增加 演示 文稿 的 多 样 性 ， 可 以 在 为 幻灯 片 设置 了 切换 的 动画 效果 后 ， 再 为 其 设置 切 


换 的 声音 效果 ， 并 对 声音 效果 持续 的 时 间 进 行 设置 。 


@ 继 续 上 例 操作 ， 添 加 了 切换 效果 后 ， 蛙 击 “ 计 时 ”组 中 “声音 ” 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 风 \ 
铃 ”选项 ， 完 成 动画 声音 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 











Gs 全 部 [停止 前 : 








02 ”设置 声音 的 持续 时 间 


单 击 “ 计 时 ”组 中 “持续 时 间 ” 数 值 框 右 侧 的 上 调 按钮 ， 将 数值 设置 为 “02.00”， 融 完成 了 设置 声音 持续 时 间 的 操作 ， 如 
下 图 所 示 。 





你 问 我 答 


问 : 需要 为 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 应 用 一 种 切换 效果 时 ， 如 何 快速 完成 ? 


答 : 在 其 中 一 张 幻 灯 片 中 设置 好 切换 效果 后 ， 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 为 所 有 幻灯 片 应 用 该 设置 效果 。 


11.1.4 更 改 幻灯 片 的 切换 方式 

幻灯 卢 的 切换 方式 有 两 种 ， 分 别 是 手动 和 上 自动 ， 在 默认 的 情况 下 ， 约 灯 卢 的 切换 方式 为 手动 ， 可 根据 需要 对 切换 的 方式 以 及 
切换 的 时 间 间 隔 进 行 设置 。 

01 选择 换 片 方式 

继续 上 例 操 作 ， 取 消 勾 选 “ 计 时 ”组 中 的 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 。@ 勾 选 该 组 的 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


@ 取 沿 分 选 ] 





02 设置 换 片 时 间 


选择 了 换 片 方式 后 ， 单 击 “ 设 置 上 自动 换 片 时 间 ” 数 值 框 右 侧 的 上 调 按 钮 ， 将 数值 设置 为 “00: 20.00”， 区 完成 了 将 幻灯 片 
的 切换 方式 更 改 为 目 动 损 户 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 





11.2 为 幻灯 睛 内 的 对 象 添加 动画 效果 


每 张 幻灯 卢 中 会 包括 文字 、 图 片 等 多 种 不 同 的 对 象 ， 为 演示 文稿 设置 动态 效果 时 ， 可 分 别 为 这 些 对 象 应 用 进入 、 强 调 、 退 出 
以 及 路 径 四 种 类 型 的 动画 效果 。 


11.2.1 ”为 对 象 应 用 列表 内 的 动画 效果 


PowerPoint 2016 中 有 很 多 种 动画 效果 ， 并 将 一 些 常 用 的 动画 效果 添加 到 了 “动画 ”列表 内 ， 可 直接 应 用 。 
9 原始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 原 始 文 件 \ 报 影展 .pptx 

9 最 终 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 最 终 文件 \ 摄 影展 .pptx 

01 选中 目标 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 目标 幻灯 片 中 要 设置 动画 效果 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 











02 单 击 “ 动 画 ” 框 的 快 翻 按钮 


@ 选 择 了 目标 对 象 后 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 


加 虹 展 - PowerPoint 
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03 ”选择 要 使 用 的 动画 效果 


展开 动画 库 后 ， 单 击 “ 进 入 ”组 中 的 “缩放 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


。@ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








04 显示 应 用 的 动画 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 约 灯 片 中 的 对 象 应 用 动画 列表 框 内 动画 效果 的 操作 ， 应 用 动画 效果 后 ， 程 序 会 显示 动画 编号 ， 并 
目 动 对 应 用 后 的 效果 进行 播放 ， 如 下 图 所 示 。 





第 十 一 届 摄 影展 





11.2.2 ”通过 对 语 框 为 对 象 添 加 动画 效果 


需要 为 对 象 添 加 多 种 效果 时 ， 可 通过 “添加 动画 ”功能 来 完成 操作 。 除 了 “动画 ”列表 框 内 的 动画 外 ，PowerPoint 2016 
中 还 有 很 多 种 动画 效果 ， 要 为 对 象 应 用 更 多 动画 效果 时 ， 可 通过 对 话 框 来 完成 设置 。 


01 蛙 击 “ 江 加 动画 ”按钮 


@@ 继 续 上 例 操作 ， 单 击 目标 幻灯 片 中 要 设置 动画 效果 的 对 和 象 。@ 切 换 到 “动画 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 湛 加 动画 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


切换 「 动画 ] 幻 林 片 放映 市 间 ”视图 格式。 9 告诉 我 登录 
引桥 - 对 动画 重新 排序 





02 单 击 “更 多 强调 效果 ”选项 


在 展开 的 “添加 动画 ”人 列表 框 中 单 击 “ 更 多 强调 动画 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








03 ”选择 要 使 用 的 动画 
四 弹出 “添加 强调 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 允 和 型 ”组 中 的 “彩色 脉冲 ”选项 。@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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04 ”显示 添加 的 动画 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 通过 对 话 框 为 幻灯 片 中 的 对 象 应 用 动画 效果 的 操作 ， 如 石 图 所 示 。 








11.2.3 ”为 多 个 对 和 象 同时 添加 同一 种 动画 

在 设置 幻灯 卢 中 各 对 和 象 的 动画 效果 时 ， 需 要 为 多 个 对 象 应 用 同一 种 动画 时 ， 可 先 同 时 选中 要 设置 动画 的 对 象 ， 然 后 再 选择 要 
应 用 的 动画 效果 。 

01 选中 目标 对 象 


继续 上 例 操作 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 单 击 要 设置 同一 动画 效果 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 




















02 单 击 “ 动 画 ” 组 的 快 翻 按 钮 


@ 选 择 了 目标 对 象 后 ， 切 换 到 “动画 ”选项 下 。@) 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 ”切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 过 阅 





03 ”选择 要 使 用 的 动画 效果 


在 展开 的 动画 库 中 单 击 “ 进 入 ”组 中 的 “轮子 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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04 ”显示 添加 的 动画 效果 


经 过 以 上 操作 ， 完 成 了 为 幻灯 片 中 多 个 对 象 同时 应 用 同一 种 动画 效果 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


























拉 巧 提示 “为 对 象 的 动画 效果 设置 开始 方式 与 持续 时 间 


需要 为 对 象 所 应 用 的 动画 效果 设置 开始 方式 与 持续 时 间 时 ， 可 在 “动画 选项 卡 下 “计时 ”组 中 完成 设置 ， 设 置 方法 可 参照 
11.1.4 节 中 的 操作 。 


11.2.4 为 对 象 添 加 路 径 效果 


动作 路 径 功能 允许 为 潜 个 对 和 象 指定 一 条 移动 路 线 ， 在 指定 移动 路 径 时 ， 可 以 直接 选择 PPT 中 预 设 的 路 径 ， 也 可 以 目 己 动手 给 
制 出 需要 的 路 径 。 


1. 使 用 程序 预 设 路 径 
PowerPoint 2016 提 供 了 基本 、 直 线 和 曲线 、 特 殊 三 种 类 型 的 路 径 样式 ， 可 以 直接 使 用 这 些 预 设 路 径 。 
01 单 击 “ 动 画 ” 组 的 快 翻 按钮 


@ 继 续 上 例 操 作 ， 单 击 目标 约 灯 片 中 要 设置 动画 效果 的 对 象 。@ 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 
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02 单 击 “ 其 他 动作 路 径 ”选项 


在 展开 的 “动画 ”列表 框 中 单 击 “ 其 他 动作 路 径 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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03 选择 要 使 用 的 路 径 


@ 弹 出 “更 改动 作 路 径 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 直 线 和 曲线 ”组 中 的 “向 左 弯 曲 ” 选 项 。@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


00:00.00 ”可 汶 





04 显示 添加 的 动作 路 径 效 果 





至 此 ， 已 完成 了 为 幻灯 片 中 的 对 象 应 用 动作 路 径 的 操作 。 返 回 演示 文稿 ， 即 可 看 到 该 对 象 中 添加 的 路 径 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 





00:00.00 可 汶 





补 元 知识 


为 对 象 添加 了 动画 效果 后 ， 需 要 手动 对 应 用 的 动画 效果 进行 预览 时 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “预览 组 中 的 “播放 ”按钮 即 


2. 自 定义 设置 运动 路 径 


要 设置 PowerPoint 2016 中 没有 提供 的 路 径 时 ， 可 直接 对 动作 路 径 进 行 自 定义 设置 。 


01 单 击 “ 动 画 ” 组 的 快 翻 按 钮 


中 继续 上 例 操作 ， 单 击 目标 对 儿 。@ 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































下 i 
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痊 洋 册 加 占 检 修志 而 





02 单 击 “ 目 定义 路 径 ” 选 项 


在 展开 的 “动画 ”列表 框 中 ， 单 击 “ 动 作 路 径 ” 组 中 的 “ 目 定 义 路 径 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 
更 本 


随机 水 笃 











mm 一 ) 全 咱 一 上 /一 口 包 /一 
U>2 所 呈 可 FI 中 任 


将 鼠标 指针 指向 幻灯 片 中 要 设置 动作 路 径 的 对 象 ， 拖 动 鼠 标 ， 绘 制 出 动作 的 路 径 ， 最 后 要 将 路 径 的 开头 与 结尾 闭合 ， 如 下 图 
所 示 。 

















mA 一 一 pi 亚 2 一 AI vA 户 记 
04 昂 示 上 自 定 信 动 作 路 和 公 的 效果 
VT 人/ 八 朋 全 入 MNJ|FL6 全 HUYXX 不 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 为 幻灯 片 中 的 对 象 目 定义 制作 动作 路 径 的 操作 ， 在 约 灯 片 中 对 象 的 下 方 看 到 所 绘制 的 路 径 ， 如 下 图 
所 示 。 


‘要 科 
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表 的 巨 赤 盘 直 中。 





你 问 我 答 
问 : 如 何 删除 已 经 应 用 的 动画 效果 ? 
答 : 通过 “动画 窗 格 ”可 以 删除 为 对 象 应 用 的 动画 效果 。 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 设置 ”组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 


在 弹出 的 “动画 窗 格 ”中 即 可 看 到 当前 幻灯 片 中 所 应 用 的 动画 效果 ， 选 中 要 删除 的 动画 选项 ， 并 单 击 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 弹出 
的 列表 中 单 击 “删除 ”选项 即 可 。 


11.3 ”高 级 动画 的 使 用 


高 级 动画 是 指 动 田 效 果 更 高 一 级 的 设置 。 本 市 将 对 解 友 器 及 动画 刷 的 使 用 进行 介绍 ， 通 过 这 些 内 容 的 设置 ， 可 以 使 演示 文稿 
的 功能 更 丰富 ， 同 时 也 使 演示 文稿 的 制作 更 加 方便 。 


11.3.1 使 用 触 友 器 控制 动画 效果 的 播放 


触发 器 是 指 通过 触动 而 引发 其 他 对 象 的 运动 。 在 PowerPoint 2016 中 可 将 “形状 ” 库 中 的 动作 按钮 设置 为 触发 器 ， 控 制 幻 
灯 卢 内 各 对 象 所 应 用 动画 效果 的 播放 。 为 了 让 读者 能 够 全 面 认识 触 友 器 ， 本 小 节 将 对 插入 动作 按钮 设置 对 象 触 上 友 效 果 进 行 全 面 介 


刀 
绍 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 最 终 文件 \ 摄 影展 1.pptx 


9 最 终 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 最 终 文件 \ 报 影展 1.pptx 


01 ”选择 要 插入 的 动作 按钮 


@ 打 开 原 始 文件 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 揪 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 。@ 展 开 形 状 库 后 ， 单 击 “ 动 作 按钮 ”组 中 
的 “动作 按钮 : 开始 ”， 如 下 图 所 示 。 
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02 ”设置 动作 按钮 的 动作 


@@ 在 约 灯 卢 中 适当 位 置 处 拖 动 鼠标 ， 绘 制 动 作 按钮 。@ 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 人 在 “ 单 击 鼠 标 时 的 动作 ”下 方 单 击 “ 无 动 
作 ” 申 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





03 单 击 “ 形 状 样式 ”组 的 快 翻 按钮 


单 击 “确定 ”按钮 ，@ 返 回 演示 文稿 ， 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 。@ 蛙 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


人 号: 展 - PowerPoint 
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形状 样式 


04 ”选择 要 使 用 的 形状 样式 


在 展开 的 形状 样式 库 中 单 击 要 使 用 的 形状 样式 “强烈 效果 -金属 ， 强 调 颜 色 5" 


加 图 轩 ~ 入口 -| 汪 锦 请 大" 
〇 口 AL 吃 || 回 文本 框 - 
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05 ”选择 要 应 用 触 友 的 对 每 


， 如 下 图 所 示 。 
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钻 形 状 卦 充 " 


二 | 忆 形 状 轮 廊 


形状 效果 ~ 





返回 约 灯 睛 中 ， 即 可 看 到 “开始 ”动作 按钮 应 用 样式 后 的 效果 ， 单 击 幻灯 片 中 要 应 用 触 友 效果 的 对 儿 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 十 一 居 摄 影展 





06 ”设置 触 友 对 象 


@ 选 择 了 目标 对 象 后 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 击 > 动 作 
按钮 : 开始 4” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


名 动画 窗 格 。 了 开始: | 羊 去 对 
| | 驯 持 二 | 00.50 
标明 1 
Bl 2 


每 ; 冬 梁 外 ,mpg 
HF |: a 





07 显示 设置 的 触 友 器 效果 


按照 同样 的 方法 ， 将 幻灯 片 中 视频 文件 的 触 肥 对 象 也 设置 为 动作 按钮 ， 到 此 完成 了 对 触 友 器 的 设置 操作 。 人 在 设置 了 触 友 效 果 
的 对 象 左上 和 角 可 以 看 到 一 个 内 电 形 状 ， 这 样 在 播放 幻灯 片 时 ， 只 有 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 程 序 才 会 对 各 对 象 的 动画 效果 进行 播放 ， 
如 下 图 所 示 。 





11.3.2 ”使 用 动画 刷 复制 动画 

在 为 多 个 对 象 应 用 同一 种 动画 效果 时 ， 若 分 别 对 各 对 象 进行 设置 ， 是 很 浪费 时 间 的 ， 此 时 可 以 使 用 动画 刷 ， 将 要 应 用 的 动画 
效果 分 别 复制 到 各 对 象 中 ， 即 可 快速 完成 设置 。 

e 原 始 文件 : 下 载 痪 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 野 生动 物 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 野 生动 物 .pptx 

01 单 击 要 设置 的 系列 


打开 原始 文件 ， 单 击 第 3 张 幻灯 片 中 要 复制 动画 的 对 象 的 标题 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


一 (9 -= 


| 生动 物 





02 蛙 击 “动画 刷 ” 按 钮 
选项 卡 。@ 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Q@ 选 择 目标 对 象 后 ， 切 换 到 “动画 " 


= Er 
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(0 持 溉 时间: 100.50 





一 次 为 多 个 对 象 复制 动画 效果 


反 巧 提示 
使 用 动画 刷 复 制 动 画 效 果 时 ， 单 击 一 次 “动画 刷 ， 按 钮 ， 执 行 一 次 复制 操作 后 ， 动 
个 对 象 复 制 同 一 动画 效果 ， 可 双击 “动画 刷 ， 按 钮 ， 依 次 为 各 对 象 复制 动画 效果 ， 停 止 复 制 时 ， 再 次 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 即 可 。 


刷 就 会 自动 消失 。 如 果 需 要 一 次 性 为 多 


03 ”使 用 动画 刷 


将 动画 效果 复制 下 来 后 ， 单 击 第 6 张 幻 灯 片 ， 然 后 将 鼠标 所 向 要 应 用 该 动画 的 对 象 。 当 鼠标 指针 后 面 出现 一 个 刷子 形状 时 ， 
单 击 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 。 





04 显示 使 用 格式 刷 复 制 动 画 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 残 可 以 为 第 6 张 筷 灯 片 中 单 击 的 对 象 复 制 第 3 张 和 幻灯 片 中 标题 的 动画 效果 ， 对 该 对 象 进行 播放 ， 即 可 看 到 应 
用 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





11.4 ”设置 动画 效果 


为 幻灯 卢 中 的 对 象 应 用 的 动画 效果 是 PowerPoint 2016 默 认 的 动画 效果 。 如 果 对 已 应 用 的 动画 效果 不 满意 ， 可 根据 需要 对 
动画 效果 进行 排序 、 设 置 等 操作 。 


11.4.1 对 动画 效果 进行 排序 

为 对 象 设置 动画 效果 时 ， 程 序 会 根据 设置 的 顺序 对 动画 进行 播放 ， 如 果 需 要 对 动画 的 播放 顺序 进行 重新 排列 ， 可 以 通过 设置 
进行 更 改 。 

e 原 始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 花 卉 推广 1.pptx 

oe 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 花 卉 推广 1.pptx 

01 单 击 “ 向 前 移动 ”按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 。@ 单 击 第 5 张 幻 灯 片 中 要 移动 顺序 的 第 4 个 动画 图 标 。@) 连 续 两 次 单 击 “ 计 
时 ”组 中 的 “向 前 移动 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





技巧 提示 ”向 后 移动 动画 顺序 
需要 向 后 移动 动画 顺序 时 ， 选 中 目标 动画 ， 单 击 “动画 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 的 “向 后 移动 ”按钮 即 可 。 
02 显示 移动 动画 顺序 的 效果 


参照 步骤 1 的 操作 ， 将 该 幻灯 片 中 第 4 个 动画 向 前 移动 至 第 2 位 ， 完 成 更 改动 画 顺 序 的 操作 ， 可 按照 同样 的 方法 对 其 他 幻灯 片 


中 的 动画 顺序 进行 移动 ， 如 石 图 所 示 。 


| 


| 更 改动 画 顺 序 


. 


音 味 清新 9 在 氟 污 
染 区 种 植 48 天 后 ， 
一 公斤 时 请 可 吸收 
气 4.8 克 ， 它 还 能 





11.4.2 ”设置 动画 的 音乐 效果 
为 了 增加 演示 文稿 的 丰富 性 ， 可 为 动画 效果 配 以 不 同 的 音乐 效果 ， 并 可 根据 需要 对 音乐 的 音量 进行 调整 
01 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 


四 继续 上 例 操作 ， 在 “ 约 灯 片 ” 窗 格 中 单 击 第 3 张 幻灯 片 。@ 切 换 到 “动画 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 
格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








02 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 


四 弹出 “动画 窗 格 ”后 ， 单 击 要 设置 声音 效果 的 动画 选项 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “效果 选项 ”， 如 
下 图 所 示 。 








2 上台 址 花 展 品 和 
3" 台 址 标题 1: 本 届 花 展 ... 
4 器 去 标题 1: 本 届 花 展 .. 





03 选择 要 添加 的 声音 


@ 弹 出 “淡出 ”对 话 框 ,在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “声音 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 微 
风 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 

















@ 选 择 了 要 使 用 的 声音 后 ， 单 击 “ 音 量 ” 按 钮 。@ 展 开 音量 询 表 后 ， 抱 动 标尺 中 的 滑 块 ， 将 音量 调整 到 合适 大 小 ， 如 下 图 所 
示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 束 完成 了 设置 动画 效果 声音 的 操作 。 











近 巧 提示 “更 改动 画 效果 的 计时 选项 


通过 “效果 选项 ”命令 打开 动画 的 对 话 框 后 ， 还 可 以 对 动画 的 “计时 ”方式 


进行 设置 : 打开 动画 的 对 话 框 ， 切 换 到 “ 计 
时 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 看 到 “开始 ”“ 延 迟 ”“ 期 间 ”“ 重 复 ”等 内 容 ， 根 据 需要 进行 设置 即 可 。 


在 为 幻灯 卢 中 的 对 象 设置 动作 路 径 时 ， 除 了 可 以 目 定 义 对 和 象 的 动作 路 径 外 ， 还 可 在 应 用 了 PowerPoint 2016 中 预 设 的 路 径 
基础 上 ， 对 路 径 进 行 重新 编辑 。 重 新 编辑 的 方式 除了 可 以 编辑 路 径 的 顶点， 还 可 以 执行 反 转 路 径 方 向 的 操作 。 





扫 码 看 视频 


下 载 换 源 \ 实 例文 件 \11 章 \ 原 始 文件 \ 伦 地 推广 1.pptx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \11 草 \ 最 终 文件 \ 伦 并 推广 2.pptx 


打开 原始 文件 ， 单 击 第 6 张 幻灯 卢 中 要 添加 路 径 的 图 片 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 





02 单 击 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 


四 切换 到 “动画 ”选项 上 下。@ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 


佐 卉 淮 广 1 - Powerpoint 
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03 单 击 “ 转 这” 选项 


在 展开 的 “动画 ”列表 框 中 单 击 “ 动 作 路 径 ”组 中 的 “ 转 订 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





04 单 击 “ 编 辑 顶 氮 ” 命 令 


为 图 片 对 象 添加 了 动作 路 径 后 ， 厂 击 幻 灯 片 中 的 路 径 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 项 点 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


关闭 路 径 山 


砷 肥 转 路 径 太 向 (R) 





05 ” 拖 动 鼠标 到 适当 位 置 


执行 了 编辑 硕 点 命令 后 ， 路 径 中 的 折 点 处 会 显示 一 些 黑色 的 控 点 ， 将 鼠标 指针 指向 这 些 控 点 ， 妃 标 指 针 会 变 成 黑色 的 箭头 形 
状 ， 拖 动 鼠 标 ， 移 动 控 点 ， 全 适当 位 置 后 释放 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 





06 音 击 “ 掉 直 己 形 ” 售 令 


@ 参 照 步骤 4 的 操作 ， 将 路 径 中 其 余 控 点 移动 到 合适 位 置 ， 然 后 右 击 要 捉 直 的 路 径 线 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 提 直 己 
形 ” 命 令 ,， 如 下 图 所 示 。 


挤 玻 己 形 (9) 





07 ”完成 路 径 曲 绪 编 辑 的 操作 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 对 应 用 的 路 径 曲线 进行 重新 编辑 的 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


重新 编辑 路 径 效 果 





第 12 章 ”放映 与 共 扣 演示 文 称 


制作 演示 文稿 是 为 了 在 公共 场合 进行 播放 ， 以 达到 与 更 多 人 分 享 的 目的 。 在 放映 演示 文稿 时 ， 可 对 演示 文稿 中 不 需要 放映 的 
幻灯 片 进行 隐藏 、 对 幻灯 片 的 放映 进行 录制 等 操作 。 本 章 将 对 幻灯 片 放映 设置 、 放 映 、 发 送 及 创建 为 视频 文件 等 操作 进行 介绍 。 


通过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 对 演示 文稿 进行 放映 以 及 共享 ， 与 更 多 的 人 一 起 欣赏 自己 制作 的 演示 文稿 。 
@ 幻 灯 片 的 放映 设置 
@ 放 了 映 幻灯 片 


@ 共 序 幻 灯 上 


12.1 约 灯 卢 的 放映 设置 


放映 幻灯 片 时 ， 为 了 保证 幻灯 片 放 映 内 容 及 放映 效果 的 准确 无 误 ， 需 要 对 幻灯 片 的 放映 进行 设置 ， 本 市 将 对 隐藏 幻灯 片 、 录 
制 幻 灯 片 以 及 幻灯 卢 的 放映 选项 的 设置 进行 介绍 。 


12.1.1 。 隐 茂 弥 灯 月 

在 演示 文稿 中 ， 若 存在 需要 在 演示 文稿 中 显示 ， 但 放映 时 不 需要 显示 的 幻灯 片 时 ， 可 将 该 幻灯 片 隐藏 。 隐 藏 幻灯 片 有 很 多 种 
万 法 ， 本 小 市 来 介绍 一 种 隐藏 幻灯 请 的 快捷 操作 。 

9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 报 影展 .pptx 

最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 报 影展 .pptx 

01 执行 “隐藏 幻灯 片 ”命令 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 在 “ 约 灯 睛 ” 窗 格 中 石 击 要 隐藏 的 幻灯 片 。@ 弹 出 快捷 荣 单 后 ， 单 击 “ 隐 藏 弥 灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 泵 。 




















02 ”显示 隐藏 幻灯 片 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 隐藏 幻灯 卢 的 操作 ， 在 隐藏 的 幻灯 请 左上 角 的 编号 上 可 以 看 到 隐藏 后 的 效果 。 在 放映 幻灯 卢 
时 ，PPT 会 自动 跳 过 该 幻灯 片 ， 继 续 播放 其 他 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 




















反 巧 提示 “隐藏 幻灯 卢 的 其 他 方法 以 及 取消 幻灯 卢 的 隐 莽 


隐藏 幻灯 片 时 ， 除 了 本 例 中 介绍 的 通过 快捷 菜单 隐藏 的 方法 外 ， 选 中 要 隐藏 的 幻灯 片 ， 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 
击 “ 设 置 ” 组 中 “隐藏 幻灯 片 ” 按 钮 ， 也 可 以 完成 幻灯 片 的 隐藏 操作 。 需 要 取消 幻灯 片 的 隐藏 时 ， 再 次 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “ 隐 


藏 幻灯 片 ” 按 钮 ， 或 右 击 “幻灯 片 ” 窗 格 中 的 目标 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “隐藏 幻灯 片 ”命令 ， 都 可 以 取消 幻灯 片 的 
隐藏 。 


12.1.2 ”录制 弘 灯 卢 演 示 

为 了 准确 掌握 幻灯 卢 的 放映 时 间 以 及 放映 质量 ， 可 提前 将 幻灯 睛 的 演示 录制 下 来 。 录 制 出 合适 的 放映 效果 后 ， 放 映 约 灯 卢 时 
和 直接 使 用 即 可 。 

9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 报 影展 .pptx 

最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 摄 影展 2.pptx 

01 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演 示 ” 按 钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “从 头 开始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


了 本 3 | 


oy ~ 和 当前 -| AT 


= 





02 ”开始 录制 幻灯 片 演示 


四 弹出 “录制 幻灯 上 及 演示 ”对 语 框 ， 勾 选 所 有 复 选 枉 。@ 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 















































03 ”录制 幻灯 卢 的 放映 过 程 


进入 录制 状态 后 ， 幻 灯 片 进入 全 屏 放 映 状 态 ， 在 窗口 左上 角 显 示 一 个 “录制 ”工具 栏 ， 需 要 录制 下 一 项 内 容 时 ， 则 单 击 “ 下 
一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 直 到 演示 文稿 放映 结束 。 





04 ”切换 视图 效果 


@ 演 示 文 稿 放映 结束 后 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 演 示 文 稿 视 图 ”组 中 的 “幻灯 请 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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演示 文稿 将 进入 “幻灯 片 浏览 ”视图 下 ， 并 且 在 每 张 幻 灯 片 下 方 显示 出 播放 该 张 筷 灯 片 所 用 的 时 间 ， 在 放映 幻灯 片 时 ,程序 
将 目 动 使 用 此 次 录制 的 放映 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 











水 回 找 全 


问 : 录制 幻灯 片 放映 演示 时 ， 需 要 中 途 停止 或 重新 开始 录制 怎么 办 ? 


答 : 在 录制 幻灯 片 放映 演示 的 过 程 中 ， 可 通过 “录制 ”工具 栏 中 的 按钮 ， 对 录制 操作 的 停止 或 重新 开始 操作 进行 控制 ， 其 中 
出 为 暂停 按钮 ， 具有 暂时 停止 录制 放映 的 作用 ， 需 要 彻底 停止 录制 时 ， 则 按 下 【Escj 键 。 器 为 重复 按钮 ， 具有 放弃 当前 录制 
的 内 容 、 重 新 开始 录制 的 作用 。 


12.1.3 ”幻灯 片 放映 选项 的 设置 

幻灯 片 的 放映 选项 包括 放映 的 类 型 、 内 容 以 及 循环 操作 、 切 片 方式 等 ， 通 过 幻灯 片 放映 选项 的 设置 ， 可 以 使 幻灯 片 的 放映 更 
加 得 心 应 手 ， 具 体 的 设置 方法 如 下 。 

9 原始 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 摄 影展 .pptx 

。 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 摄 影展 3.pptx 

01 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 


@ 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 
设置 监视 器 





02 设置 放映 类 型 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 单 击 “放映 类 型 ”组 中 的 “在 展台 浏览 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














03 ”设置 幻灯 片 放映 的 内 容 


@@ 单 击 “ 放 映 弥 灯 片 ”组 中 的 “从 .…… 到 ……” 单 选 按钮 。@ 和 然后 在 该 选项 所 对 应 的 数值 框 内 依次 输入 “3” “6”， 如 石 图 
所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 融 完成 了 幻灯 片 放映 选项 的 设置 。 








补充 知识 


在 放映 幻灯 片 时 ， 如 果 需 要 使 用 激光 笔 ， 则 校 下 【Ctd】〗 键 ， 和 鼠标 指针 就 会 转换 为 激光 笔 ， 激 光 笔 的 颜色 可 在 “设置 放映 方 
式 ” 对 话 框 中 进行 设置 。 


12.2 ”放映 弥 灯 卢 


放映 幻灯 片 时 ， 可 根据 需要 选择 适当 的 放映 方法 ， 约 灯 片 的 放映 方法 包括 从 头 开始 放映 、 从 当前 幻灯 片 开 始 放映 以 及 自 定义 
放映 三 种 ， 本 书 将 分 别 对 这 三 种 放映 方法 进行 介绍 。 


12.2.1 ”从 头 开始 放映 

从 头 开始 放映 幻灯 片 ， 是 指 无 论 当 前 正在 放映 哪 张 幻灯 片 ， 执 行 了 该 操作 后 ， 都 将 从 第 一 张 轧 灯 片 开始 ， 对 整个 演示 文稿 进 
行 放映 。 

e 原 始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 化 卉 推广 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 化 卉 推广 .pptx 

01 选中 目标 对 象 


@ 打 开 原 始 文件 ， 切 换 到 “ 弥 灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 开 始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


化 和 疗 准 矿 .pptx - PowerPoaint 
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02 ”显示 幻灯 上 的 放映 效果 





执行 了 放映 操作 后 ， 演 示 文 稿 融会 进入 全 屏 状态 ， 并 且 从 第 一 张 幻灯 片 开始 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


化 和 并 推广 会 





12.2.2 ”从 当前 幻灯 片 开 始 放 映 


执行 从 当前 幻灯 片 开始 放映 的 操作 时 ， 首 先 要 选中 开始 放映 的 幻灯 片 ， 然 后 再 执 行 放映 操作 。 
01 选择 开始 放映 的 勾 灯 睛 


继续 上 例 操作 ， 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 单 击 开 始 放映 的 幻灯 片 ， 如 石 图 所 示 。 
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02 执行 放映 操作 


@ 切 换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 开 始 放 映 幻 灯 片 ”组 中 的 “从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 ， 程 序 就 会 从 所 选 幻 灯 片 开 
始 进行 放映 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


亿 亨 推广 ,pptx - PowerPoint 
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12.2.3” 目 定义 放映 妃 灯 乒 


通过 “ 目 定 义 放 映 幻 灯 片 ”功能 ， 可 以 目 己 定义 放映 的 幻灯 片 内 容 ， 并 且 可 以 为 此 次 放映 定义 名 称 。 如 果 对 创建 的 内 容 不 满 
意 ， 还 可 以 进行 重新 编辑 或 直接 删除 目 定义 放映 的 操作 。 
1. 创 建 目 定义 放映 


创建 目 定 义 放 映 是 一 个 定义 放映 名 称 、 选 择 放映 内 容 的 过 程 。 在 进行 目 定 义 放 映 时 ， 如 果 还 没有 一 个 放映 选项 ， 可 以 根据 以 
下 步骤 进行 创建 。 


se 原 始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 草 \ 原 始 文件 \ 花 章 推 广 .pptx 
9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 伦 并 推广 2.pptx 
01 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 


@ 打 开 原 始 文件 ， 切 换 到 “ 弥 灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 。@ 单 击 “ 开 始 放映 约 灯 片 ” 组 中 的 “ 目 定 义 约 灯 片 放映 ”按钮 。@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


- PowerPpoint 





所 好 上 演示 - 


设置 





02 单 击 “新 建 ” 按 钮 


弹出 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 , 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”输入 放映 名 称 并 添加 幻灯 片 


@ 弹 出 “定义 目 定义 放映 ”对 话 框 ,在 “幻灯 片 放 映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 放映 的 名 称 。@ 在 “在 演示 文 稳 中 的 幻灯 刻 ” 列 表 
框 中 勾 选 要 添加 到 目 定义 放映 的 幻灯 片 。@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 








04 ”确定 放映 幻灯 片 内 容 的 选择 


@ 参 照 步 又 3 的 操作 ， 将 要 在 目 定 义 放 映 中 添加 的 幻灯 片 全 部 添加 完毕 。@ 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 返 回 “ 目 
定义 放映 ”对 话 框 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


在 富 定 义 放映 中 的 幻灯 片 全 





05 ”显示 创建 目 定 义 放 映 的 效果 


经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 创建 自 定义 放映 幻灯 片 的 操作 ， 返 回 文稿 中 ， 单 击 “ 开 始 放 映 幻 灯 刻 ” 组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放 
映 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 即 可 看 到 创建 的 放映 选项 ， 单 击 该 选项 ， 融 会 执行 放映 目 定 义 约 灯 卢 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


伦 弄 推广 .pptx - PowerPoint 
多 灯 片 放映 率 辣 视图 


从 头 开始 从 当前 名 杂 片 ”联机 演示 。 宫室 设置 了 六 淹 短 计时 录制 
二 ” ”如 灯 片 放映 幻灯 片 放映 幻 幻灯 片 演示 > 


开始 放 跨 幻灯 片 花卉 





补充 知识 


将 自 定义 放映 幻灯 片 创建 完毕 后 ， “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 需 要 对 定义 的 幻灯 片 进行 放映 时 ， 直 接 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 即 
司 :o 


2. 编 辑 目 定 义 放 映 
将 目 定义 放映 创建 完毕 后 ， 当 创建 的 内 容 需要 重新 编辑 时 ， 可 对 创建 的 目 定 义 放映 进行 更 改 ， 操 作 步 骤 如 下 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 化 和 疗 推广 .pptx 
9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 伦 并 推广 2.pptx 
01 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 


@ 继 续 上 例 操作 ， 单 击 “ 开 始 放 映 幻 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 放 
映 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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开始 放 瞎 多 车 片 





02 早 击 “编辑 ”按钮 


@ 弹 出 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 在“ 目 定 义 放 映 ” 列 表 框 中 选中 要 编辑 的 选项 。@ 然 后 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





03 ”移动 放映 中 幻灯 片 的 位 置 


四 弹出 “定义 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 人 在 “在 目 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 选中 要 移动 位 置 的 幻灯 片 。@ 单 击 “ 癌 上 ” 按 
钮 ， 将 其 移 全 适当 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


在 自 定义 放 了 映 中 的 幻灯 片 申 
1. 书 兰 








04 ”确定 编辑 幻灯 片 放 映 的 操作 


四 参照 步骤 3 的 操作 ， 将 放映 中 的 所 有 幻灯 瞩 移 动 到 合适 的 位 置 。@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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05 ”完成 目 定义 放映 的 操作 


返回 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 束 完成 了 编辑 目 定 义 放 映 的 操作 ， 执 行 放映 操作 即 可 看 到 编辑 后 效果 ， 
如 右 图 所 示 。 

















近 巧 提示 ”删除 目 定义 放映 


需要 删除 创建 的 自 定义 放映 时 ， 可 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 自 定义 放映 ”选项 ， 弹 出“ 自 定义 放映 ”对话 框 后 ， 在 “ 自 定义 放映 ”列表 框 中 选中 要 删除 的 自 定义 放映 ， 然 后 单 击 “ 删 
除 ” 按 钮 。 


12.3” 共 带 妃 灯 片 


为 了 能 够 与 更 多 人 分 享 演示 文稿 ， 可 将 制作 好 的 演示 文稿 发送 给 好 友 ， 或 是 将 演示 文稿 创建 为 不 同 的 形式 ， 在 更 多 的 程序 中 
播放 ， 达 到 共享 幻灯 片 的 目的 。 


12.3.1 ”使 用 电子 邮件 友 送 演示 文 入 


为 了 能 够 与 远方 的 同事 或 朋友 一 起 分 享 幻灯 片 ，PowerPoint 2016 提 供 了 发 送 演 示 文 稿 功 能 ， 本 小 节 将 进行 详细 的 介绍 。 
se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 化 和 并 推广 .pptx 

se 最终 文件 : 无 

01 早 击 “ 共 至 人 i 他 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 在 弹出 的 菜单 区 域 单 击 “ 共 享 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


花 柯 推广 .pptx - PowerPoint 


二 
[十 Pen 


化 卉 推广 
E's doing wD1 辣 忆 空 俩 | 底 忻 第 1 3 原始 立 性 
保护 演示 丸 稳 


皖 市 呈 他 人 可 局 对 此 证 未 妆 柱 所 乓 时 证 疏 夫人 生 。 


恰 直 演示 又 称 
在 发 布 此 立 件 之 前 ， 请 注意 其 星 理 包 侣 ， 
广 恒 性 性 和 作者 的 姓名 


殊 障 人 十 无 法 阅读 的 内 





02 单 击 “作为 附件 友 送 ”按钮 


@ 展 开 子 菜单 后 ， 单 击 “ 电 子 邮件 ”命令 。@ 弹 出 下 一 级 菜单 后 ， 单 击 “ 作 为 附件 友 送 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Es doing w= 2016s 实例 WY 件 » 第 12 章 s 原 .. | 8 每 个 人 者 二 尿 出 甫 区 稳 的 单 剖 剧本 








共享 I 


每 个 作者 使用 此 甫 二 训 稳 的 相同 天 二 
每 个 作者 四 k 以 吾 刊 本 新 加 故 
悚 电 寺 暴 件 太 小 保 竺 往 小 


lL 浓 示 文稿 信 酉 保存 证 共有 对 位 串 


每 个 人 获得 PDF 附件 
保 是 布 同 ， 冯 式 、 闻 体 和 图 从 
为 容 不 能 径 脐 更改 





03” 友 送 电 子 邮件 


@ 进 入 邮件 界面 ,在 “ 收 件 人 ” “主题 ”以 及 编辑 区 内 输入 相关 内 容 。@ 单 击 “ 友 送 ” 按 钮 ， 系 统 会 自动 执行 友 送 操作 ， 如 
石 图 所 示 。 





12.3.2 ”将 演示 文稿 创建 为 讲义 

讲义 通常 情况 下 是 指教 师 为 讲课 而 编写 的 教材 。 在 PowerPoint 中 可 以 指 文档 的 梗概 、 大 纲 内 容 。 可 在 PowerPoint 2016 中 
将 演示 文稿 直接 创建 为 讲义 ， 创 建 时 可 根据 需要 选择 适当 的 讲义 版 式 ， 然 后 为 讲义 添加 说 明 内 容 。 

e 原 始 文件 : 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 野 生动 物 .pptx 

eo 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 野 生动 物 .docx 


01 单 击 “共享 "命令 


和 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 在 弹出 的 菜单 区 域 早 击 “ 导 出 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


枪 理 演示 又 称 
在 点 布 此 文件 之 前 ， 请 注 
售 尾 性 和 人 FE 音 的 区 
苞 淖 人士 无 法 疯 底 的 


管理 演示 文祥 
让] 没有 性 何 未 保存 的 覃 





02 早 击 “创建 讲义 ”按钮 


@ 弹 出 子 菜单 后 ， 单 击 “ 创 建 讲义 ”命令 。@ 弹 出 下 一 级 菜单 后 ， 单 击 “ 创 建 讲 义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
导出 


z 任 MIcrosoft Word 中 创建 并 Ww 
| ”创建 PDF/XPS 立 档 E ee 
um / 将 妇 灯 片 和 香 注 放 在 Word 立 昼 中 
在 Word 中 思 辑 内 容 宫 及 直 内 容 格 志 


创建 视频 此 演示 文稿 发 生 更 改 时 ， 自 动 更 新 讲义 中 的 幻灯 片 
梅 刘 Te 柱 打 包 成 CD 


创建 讲 光 


更 改 殉 忻 类 生 





03 ”选择 创建 的 讲义 格式 


@ 弹 出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 杠 ,在 “Microsoft Word 使 用 的 版 式 ” 组 中 单 击 “ 空 行 在 幻灯 上 月 芝 ” 单 选 按钮 。@) 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


croscft Word 症 用 的 临 式 
加 关 | 项 注 任 的 苛 片 有 | 同 ) 











三 | 面 过 行 在 约 灯 片 穴 让 | 


备注 下 多 灯 片 卜 介 | 
了 全 行 任 名 向 片 下 的 


-| 月 策 腊 六 着 问 ] 


柠 名 人 片 剖 j 加 划 Nicrosof Word 克 档 
| 部 知 贴 加 ) 
站 直 巾 链接 轴 





04 显示 制作 的 讲义 效果 


经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 幻灯 卢 制作 为 讲义 的 操作 ， 系 统 将 目 动弹 出 Word 窗 口 ， 并 将 制作 的 讲义 内 容 粘 贴 到 文档 中 ， 粘 
贴 时 将 会 花费 一 些 时 间 ， 讲 义 创 建 完 毕 后 ， 光 标 将 目 动 定位 在 第 1 张 幻 灯 片 的 讲义 劳 ， 如 下 图 所 示 。 





12.3.3 ”将 演示 文稿 创建 为 视频 文件 


在 PowerPoint 2016 中 共享 演示 文稿 时 ， 可 以 将 其 直接 创建 为 视频 文件 ， 这 样 在 媒体 文件 播放 器 中 也 可 以 对 演示 文稿 进行 
播放 ， 增 加 了 演示 文稿 传播 的 途径 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 花 卉 推广 :pptx 
* 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 花 卉 推广 mp4 
01 单 击 “导出 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 在 弹出 的 视图 菜单 区 域 中 单 击 “导出 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


得 演示 驻 称 
mtd , 请; 
; w 尿 导 性 和 1FE 才 的 妈 
残 陈 人 十 无 法 阅读 的 


管理 演示 文稿 
信人. eid 仁和 合 
过 有 人 尾 I 可 未 





02 早 击 “创建 视频 ”按钮 


@ 弹 出 子 荣 单 后 ， 单 击 “ 创 建 视频 ”命令 。@ 弹 出 下 一 级 菜单 后 ， 可 以 看 到 程序 默认 将 每 张 幻灯 片 的 时 间 设 置 为 5 秒 ， 也 可 
根据 具体 情况 对 其 进行 更 改 。 然 后 直接 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 视频 
将 演示 文 辽 另 存 为 可 刻录 到 光盘 上载 到 Web 或 点 送 电 子 朗 件 上 
= 、 芳 肠 和 夭 光 年 到 


让 六 | 示 -到 DVD 或 楷 寻 上 哉 章 Web 


创建 PDFAXPS 又 档 


夯 演示 立 篇 质 量 


电大 分 件 太 小 和 最高 而 量 (]1 A40 x 1080) 
bx 址 机 使 用 录制 的 计时 和 旁 扬 
只 | 仿 ”未 录制 任何 二 时 或 旁白 
放风 每 张 幻灯 片 的 型 数 : | 05.00 二 





03 ”设置 视频 文件 的 保存 路 径 与 名 称 


@ 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 视频 文件 的 路 径 。@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 的 保存 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 





04 ”显示 制作 的 视频 文件 效果 


单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 后 找到 文件 的 保存 路 径 并 双击 文件 图 标 ， 即 可 对 创建 的 视频 文件 进行 播放 ， 如 下 图 所 示 。 





补充 知识 


PowerPoint 2016 中 将 演示 文稿 创建 为 视频 文件 时 ， 可 选择 的 视频 质量 有 “演示 文稿 质量 “互联 网 质量 “ 低 质量 三 


(生成 的 文件 依次 减 小 ) ， 可 选择 的 视频 格式 则 有 MP4 和 WMV 两 种 。 


人 
笃 


大 知识 进 阶 : 将 幻灯 片 保存 为 图 片 


PowerPoint 2016 中 有 很 多 实用 的 功能 ， 如 在 保存 演示 文稿 时 ， 除 了 可 以 将 演示 文稿 保存 在 当前 位 置 或 男 存 到 其 他 位 置 
外 ， 还 可 以 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 保存 为 不 同类 型 的 图 片 格式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 





要 码 看 视频 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 野生 动物 .pptx 
se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 野 生动 物 
01 单 击 “浏览 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ，@ 在 弹出 的 菜 蛙 区 域 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ，@ 在 右 侧 面板 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


丸和 仔 为 


rh OneDrive 当前 文件 来 
原 冶 芭 性 


DD; # 琶 迪 村 关 笃 12 童 际 始 交 村 


au 一 
= 


原始 到 住 
i D = 案例 安 性 = 香 12 音 = 厚 始 交 件 








02 ”设置 文件 的 保 仓 类 型 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “JPEG 文 件 交换 格式 
(*jpg) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 员 志 为 - 局 几 宏 的 PowermPoint 旅 映 


; PowerPoint 97-2003 天 了 映 
Rad 区 cx 实 Powerpolnt 加 载 项 
Ee PowerPpoint 97-2003 为 0 载 项 
组 名 面 建文 | PowerPolint XML 痛 示 立柱 
MPESG-4 袖 徊 
Windows rhe 
上 电 下载 


本 桌面 TIFF i 本 你 文件 作 区 
设备 无 关 位 图 
i Windows 图 zcw 件 
增强 型 Windows 元 文件 
文 沫 人/RTF 立 件 
PowerPoint 图 片 演示 立 稿 
Strict Open XML 演示 交往 
区 性 名 [MN) i is 注 开 站 术 


OneDrive 





03 ”设置 图 片 保存 的 路 径 


设置 了 文件 的 保存 类 型 后 ， 接 下 来 设置 图 片 要 保存 的 路 径 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 。 





没有 与 搜索 冬 件 匹 








04 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ”按钮 


弹出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 框 ,询问 想 要 导出 哪些 幻灯 片 ， 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Pe es my 
Microsoft PowerPoint 





05 单 击 “确定 ”按钮 


程序 将 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 保存 为 图 片 后 ， 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 框 ， 提 示 演 示 文 稿 中 的 所 有 幻灯 片 
都 以 独立 文件 万 式 保存 到 目标 路 径 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 当前 文件 夹 
原始 立 件 
这 人 台电 脑 D: = 最 新 Word、Excel、PPT 2016 高 效 办 公 二 辣 一 = 实例 文件 > 第 12 章 = 原始 交 件 
一 大 


原始 放 件 
DCD: » 最 新 Word、Excel，、PPT 2016 高 效 办 汉 二 音 一 x 实 酌 文件 > 第 12 章 = 原 阁 立 件 


原始 文件 


D = 安 例 7 件 = 第 12 章 > 原始 立 件 


i 由 入 12 总 ) 最 经 广 忻 \ 野 生动 物 jpg 中 。 


单 击 





06 ”完成 保存 


经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 保 存 为 图 片 的 操作 ， 通 过 “我 的 电脑 ”窗口 进入 图 片 的 保存 路 径 ， 即 可 看 到 
保存 的 图 片 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


和 =| 最 新 Word、Excel、PPT 2016 高 效 办 公 三 合 一 实例 文件 、 第 12 章 妓生 动物 


文件 (有 ” 编 铝 (E) ”查看 V) 
组 织 ” 。 包 会 到 库 中 ~ 


守 收藏 去 

局 下 载 

村 桌面 
幻灯 片 1JPG 幻灯 片 2JPG 幻灯 片 3JPG 幻灯 片 4JPG 
轧 库 

番 视频 

启 | 图 片 


癌 | 迅雷 下 载 妇 灯 片 6JPG 幻灯 片 7JPG 幻灯 片 8.JPG 幻灯 片 9JpG 幻灯 片 10.JPG 
勋 音乐 “rep "pre er ” " 


ee 将 幻灯 片 保 存 为 图 片 效 果 


BB 本 地 磁盘 (C:) 





幻灯 片 11.JPG 如 杂 片 12JPG 幻灯 片 13.JPG 


了 JEic 





第 13 章 ”制作 市 场 调 得 报告 


经 过 前 面 的 学 习 ， 我 们 掌握 了 Word、Excel、PowerPoint 这 三 个 组 件 的 使 用 方法 。 在 日 常 工作 中 ， 可 以 将 这 三 大 组 件 结 合 起 
来 使 用 ， 以 制作 出 需要 的 文件 。 本 章 将 结合 Word、EExcel、PowerPoint 来 制作 一 个 市 场 调 查 报告 ， 并 对 这 三 个 组 件 的 使 用 进行 整 
体 的 回顾 与 拓展 。 


图 在 Word 中 编辑 报告 内 容 
@ 在 Excel 中 制作 与 市 场 调查 相关 的 表格 和 图 表 


全 创建 市 场 调 查 演示 文稿 


13.1 在 Word 中 编辑 报告 内 容 


在 制作 市 场 调查 报告 时 ， 首 先 要 创建 一 个 Word 文 档 ， 并 对 报告 的 文字 内 容 以 书面 的 形式 进行 编辑 ， 同 时 还 要 对 内 容 的 格 
式 、 样 式 等 进行 设置 和 修改 。 





要 码 看 视频 


se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 图 片 1.tif 


9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 市 场 调查 报告 .docx、 调 查 对 象 比 例 表 .xlsx、 市 场 调 查 报告 .pptx 


13.1.1 创建 文档 并 输入 内 容 


要 制作 市 场 调查 报告 ， 首 先 需 要 创建 一 个 Word 文 档 ， 为 文档 进行 命名 并 输入 文档 内 容 。 
01 创建 Word 文 档 


@ 在 要 保存 文档 的 文件 夹 中 右 击 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 >Microsoft Word 文 档 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


二 


由 下 载 
加 最 近 访问 的 位 置 
六 DneDrive 


司 库 

图 视频 
男 图 片 
十 | 言 乐 


j 加 | 计算 机 
起 本 地 磁盘 (C:) 


02 ”对 文档 进行 重合 名 操作 


自 定 多 交 件 去 [F..， 
糊 贴 (P) 

粘贴 快捷 方式 后] 
摘 [ 肖 移动 (UI) Ctrl+¥ 
共 吝 [HH) 


新 建 W) 
硅 性 (R) 





排序 方式 [中 : 
刷新 (E) 虱 


区 件 去 [PH 
快捷 方式 旧 ] 
1 Microsoft Access 数据 库 


| BMP 图 你 


隘 竺 人 人 

Microsoft Word ~ 
日 记 本 康 档 

Microsotft PowerPoint 泗 环 这 入 


”Microsoft Publisher 文档 


好 压 RAR 压 第 交 忻 


上 国文 本 立 档 
Microsoft Excel 工作 表 
好 上 压 ZIP 讨 淆 区 件 


公文 包 


将 文档 创建 好 后 ， 选 中 文档 的 文件 名 文字 ， 然 后 输入 需要 的 名 称 ， 如 “市 场 调查 报告 ”， 按 【Enter】 键 确认 ， 最 后 双击 该 


文档 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


二 | 具 计算 机 ， 参考 (Ej 第 13 章 ， 最 终 文件 


通 最 近 访问 的 位 置 
ta OneDrive 


国库 


03 ”输入 市 场 调查 报告 内 容 





打开 目标 文档 后 ， 在 页 面 中 输入 报告 的 标题 内 容 ， 并 结合 【Enter】 键 输入 其 他 需要 输入 的 内 容 ， 如 石 图 所 示 。 


< 市 居民 家 许 忱 食 消费 状况 调查 报告 ” 【输入 文本 内 容 
为 了 深入 了 解 本 市 居民 家 应 在 酒 类 市 场 和 欧 饮 市 场 的 清 芝 情况 ， 特 
本 市 某 大 学 承担 ， 调 查 时 间 是 2016 年 7 月 至 月 , 调查 市 式 为 问卷 式 
取 的 样本 总 数 是 1500 户 。 各 项 调查 工作 结束 后 , 该 大 学 将 调查 内 容 
Pi# 


、 调 得 对 象 的 基本 情况 
(一 ) 寿 品类 属 情 郧 * 
在 有 效 梓 本 户 中 , 工人 300 户 , 占 总 数 比 例 20%; 农民 120 户 , 占 总 数 | 
占 总 数 比 例 13.33%; 机 关 干 部 180 尸 ， 占 总 数 比 例 12%; 个 体 户 240 
经 理 100 户 , 占 总 数 比 例 6.67%; 科研 人 届 如 户 ,， 占 总 数 比 例 45%6; 和 
例 5.33%; 医生 40 户 ， 占 总 狂 比 例 267865 其 他 180 尸 ， 占 总 数 比 倒 





13.1.2 ”设置 凋 便 报告 标题 格式 并 插入 图 片 
为 了 体现 报告 的 专业 和 美观 ， 需 要 对 报告 的 标题 进行 特别 的 设置 。 在 本 例 中 ， 除 了 对 标题 的 文本 格式 、 效 果 等 进行 设置 外 ， 

还 会 使 用 自选 图 形 及 图 片 对 标题 进行 修饰 
01 设置 标题 字体 


@ 选 中 要 设置 字体 的 标题 内 容 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 企 展开 的 列表 中 单 
击 “ 华 文档 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


主题 字体 “让 


2 Light 


0 车 ”人 ”于 家 庭 在 酒 类 市 场 和 
O 楷体 过时 间 是 2016 年 7 





02 设置 标题 字号 


@ 此 时 可 以 看 到 标题 内 容 设 置 的 字体 效果 。@ 随 后 继续 单 击 “字体 ”组 中 “字号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 选 
择 “ 一 号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





le ee 2016 1 





03 ”显示 设置 的 效果 


@ 此 时 即 可 看 到 设置 字体 、 字 号 后 的 标题 效果 。@ 然 后 将 光标 定位 在 “调查 报告 ”文字 的 前 方 ， 如 下 图 所 示 。 


;月 





为 了 深入 了 解 本 市 居民 家 庭 在 酒 类 市 场 和 罗 馈 类 市 场 的 消费 情况 , 特 进行 此 ;大 调查 。 调 查 由 
本 市 某 太 学 承担 ,调查 时 间 是 2016 年 7 月 至 8 月 ,调查 方式 为 问卷 式 访问 调查 ， 本 次 调查 选 
取 的 样本 总 数 是 1500 户 。 各 项 调查 工作 结束 后 , 该 太 学 将 调查 内 容 子 以 总 结 ， 其 调查 报告 如 
一 、 调 查 对 象 的 基本 情况 + 

(二 痒 品类 属 情况 + 

在 有 效 样 本 户 中 , 工人 300 户 , 占 总 数 比 例 20%; 农民 120 户 , 占 总 数 比例 8%%; 教师 200 户 ， 
占 总 数 比 例 13.33%; 机 天 干部 180 尸 ， 占 总 数 比 例 12%; 个 体 尸 240 尸 ， 占 总 数 比 例 16%; 





04 ”设置 标题 居中 方式 


@ 按 【Enter】 键 ,将 “调查 报告 ”文字 切换 至 下 一 段 ， 然 后 选中 标题 文子 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落” 组 的 “ 居 
中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





05 显示 居中 效果 并 设置 插入 图 片 位 置 


@ 随 后 即 可 看 到 标题 文字 的 设置 效果 。@ 然 后 继续 使 用 【Enter】 键 在 标题 文字 的 下 方 留 出 空 晶 行 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 设置 效果 
XxX 义 市 居民 家 庭 侈 食 消费 状 帝 ， 
调查 报告 


本 了 深入 了 解 本 市 居民 家 庭 在 酒 类 市 场 和 餐饮 类 市 场 的 消费 情况 ， 特 进行 此 次 调查 。 吝 
二 -了 提 ， 调 查 时 间 是 2016 年 7 月 至 8 月 ,调查 方式 为 问卷 式 访问 调查 ,本 次 调 
二 人 是 1500 户 。 各 项 调查 工作 结束 后 , 该 大 学 将 调查 内 容 予 以 总 结 ， 其 调查 
一 、 调 查 对 象 的 基本 情况 。 
(一 样品 类 属 情 / 山 * 





06 插入 图 片 


四 切换 至 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 疝 但 报 理 .do 


Ce 


宗 的 内 讲 Q 苦 
广 martArt 向 证 汪汪 二 本 
二 _ 应 用 商 了 
i 帅 我 的 加 载 项 * 了 材 机 视频 
和 屏 基 截图 ”| 和 





07 ”选择 要 插入 的 图 片 


@ 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 图 片 所 在 路 径 。@ 然 后 选中 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


a De 
Sa 
图 片 1tif | 








08 调整 图 片 的 大 小 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 图 片 ， 然 后 将 鼠标 指针 放置 在 图 片 右 下 角 ， 当 其 变 为 十 字形 状 时 ， 拖 动 鼠 标 调整 大 小 ， 如 下 图 
所 示 。 


G 咬 和 查 报 各. 























09 ”展开 图 片 样式 库 


Q@ 选 中 图 片 ， 切 换 至 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 调 音 报 告 ,docx - Word 
布局 S| 用 邮件 这 六 





10 选择 图 片 样式 
在 展开 的 图 片 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
市 场 汕 音 报 告 .docx - Word 

布局 s 有 本 邮件 





11 设置 图 片 的 对 齐 方式 


@ 可 看 到 图 片 应 用 样式 后 的 效果 。@ 然 后 继续 选中 图 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


J 上 J 手 交 隔 标题 1 





12 显示 插入 图 片 的 最 终 效果 


最 后 即 可 看 到 设置 标题 和 插入 图 片 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 








13.1.3 “7 市 场 调 理 报 告 的 正文 设置 格式 


为 了 使 报告 的 主题 鲜明 、 结 果 清 晰 ， 需 要 对 报告 的 正文 内 容 进 行 格式 设置 。 在 设置 标题 时 ， 本 例 将 直接 套用 Word 中 预 设 的 


标题 样式 。 
01 打开 “段落 ”对 话 框 


@ 将 光标 定位 在 要 设置 段 藻 格式 的 文档 前 。@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 





职 的 样本 总 数 是 1500 Ps 各 项 让 得 工作 范 束 后 ， 该 大 学 将 调查 内 有 
人 
一 、 调 查 对 象 的 基本 情况 。 


02 ”设置 段落 的 缩 进 格式 


本 市 i 于 天 





选项 组 下 的 “特殊 格式 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 。@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 行 缩 进 ” 选 


卫 


@ 弹 出 “段落” 对 话 框 , 蛙 击 “ 缩 
项 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


7 锋行 和 分 页 (Bj) | 中 文本 (ED 区 调查 迁 
取 的 样本 总 类 | | 






对 齐 方 式 (G): ] 尝 
大 欧 级 别 (Q): 






和 


(一 ) 样 品类 属 | 
在 有 效 样 本 户 
占 总 数 比例 1 
经 理 100 户 ,| 
例 5.33%; 医 | 
[二 ) 宜 庭 收 入 













00 户 ， 
网 16%; 
噶 总 数 比 





本 ;六 调查 征 果 大 部 分 
的 人 均 收入 在 可 以 初 
步 得 出 结论 ， 


二 、 专 | ] 再 得 


03 ”套用 样式 


@ 将 光标 定位 在 要 套用 格式 的 文本 前 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 的 “标题 1” 样式， 如 下 图 所 示 。 


入 了 深入 解 本 市 夺 奈 家庭 在 酒 类 市 场 和 和 抱 饮 类 市 场 的 消费 情 咒 ， 特 进行 此 ; 调 查 。 调 


得 由 本 市 某 大 字 承 担 ， 调 可 时 间 定 2016 年 7 月 至 8 月 , 调理 万 式 为 问 若 式 态 问 调查 ,本 ; 调 
查 选 取 的 样本 总 数 宇 1500 性。 各 项 调查 工作 征 束 后 , 该 太 学 将 调查 内 容 陡 以 总 第 ， 其 调查 报 


在 有 效 样本 户 中 ， 1 300 刻 , 鼎 总 数 比 例 20%; 农民 120 所 鼎 总 数 比 例 896 教师 200 户 ， 
占 总 数 比 例 13.33%; 机 关 干 部 180 尸 ， 占 总 数 比 例 12%; 个 体 户 240 尸 ， 占 总 数 比 例 16%; 
并 理 100 路 上 记 局 数 比 例 6.67%; 科研 人 网 0 拨 , 鼎 总 数 比 例 4%; 符 业 尼 80 户 ， 记 总 狐 比 
例 5.33%; 医生 和 0 尸 ， 占 总 数 比 例 2.67%; 其 他 180 户 ， 占 总 数 比 例 12%。+ 





04 ”修改 套用 的 样式 


@ 可 看 到 应 用 样式 后 的 标题 效果 。@ 如 果 党 得 应 用 后 的 样式 不 符合 需要 ， 可 以 右 击 “ 标 题 1” 样式， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 修 改 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


iy wn 
A- a "Ar A 字 ) 


查 由 本 市 某 太 学 承担 调查 时 间 是 2016 
调 音 选取 的 样本 总 数 定 1500 户 。 各 项 调 
查 报 告 如 下 : * 


门 ， 占 总 数 比 例 208% ;农民 120 户 ， 占 总 数 
上 部 180 户 ， 占 总 数 比例 12%; 个 体 户 240 






























































05 修改 样式 


弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ,设置 “格式 ”选项 组 下 的 “字体 ”为 “楷体 ”、“ 字 号 ”为 “小 三 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 


图 所 示 。 








06 单 击 “格式 刷 ” 按 钮 


@ 返 回 文档 中 ， 可 看 到 修改 样式 后 的 标题 效果 ， 然 后 选中 该 标题 文本 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 蔓 贴 板 ” 组 中 的 “格式 
刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 虐 件 


Aar ip “sr [A 


查 由 本 市 某 大 学 承担 ， 调查 时 间 是 2016 年 7 月 至 8 月 
调查 选取 的 样本 妆 数 星 1500 户 。 各 项 调查 工作 结束 后 


查 报告 如 下 : + 





(一 ) 样 品 关 属 情 兄 。 在 有 效 梓 本 户 中 ， 工 人 300 户 ， 上 二 


07 ”应 用 格式 刷 


此 时 可 看 到 鼠标 指针 区 为 了 一 个 刷子 ， 抱 动 鼠 标 ， 选 中 要 应 用 样式 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


(一半 品类 属 情况 * 
在 有 效 样本 户 中 , 工人 300 户 , 占 总 数 比例 20%6; 农民 120 户 , 占 总 数 比例 8%; 


户 态 数 比 例 13.33%; 机 天 干部 180 户 ， 拍 所 数 比 例 12%; 个 体 户 240 尸 , 三 ， 
经 理 100 户 , 广 总 数 比 例 6.67%; 科研 人 员 多 0 户 ， 占 总 数 比 例 396 每 业 忆 .80 
例 5.33%; 医生 40 户 ， 白 扎 数 比例 26796; 其 他 180 户 ， 语 总 数 比例 12%。 + 
(二 ) 辽 用 收入 情况 + 

本 次 调查 箔 未 也 示 ， 从 本 市 总 的 消费 水 平 来 看 ， 相 当 一 部 分 计 氏 还 达 不 到 小 康 
的 人 均 收 入 在 2000 元 赤石 ， a 有 光 5.3% 扑 消费 者 收入 在 4000 元 以 上 。 
人 所 从 ， Ee ta 疝 革 在 正夫 的 时 候 由 特别 蛋 重 。+ 


1 白酒 比 红酒 清 费 量 大 。 + 





08 ”显示 应 用 效果 
可 看 到 选中 的 文本 应 用 了 与 步骤 6 中 相同 的 标题 样式 ， 然 后 用 相同 的 方法 为 其 他 文本 应 用 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


在 县 李 也 有 园 六 的 市 场 洪 力 。 目 前 ， 本 市 的 火锅 店 和 海鲜 信 远 布 生 汰 ， 形 
晶 观 和 特色 。+ 


1 本 市 的 居民 消费 水 平 还 不 算术 高 ， 属 于 中 等 消费 水 平 ， 平 均 收入 在 2000 
分 居民 还 没有 达到 小 康 水 平 。* 

2 居民 在 酒 类 产品 消费 上 主要 是 用 于 自己 消费 , 并 且 以 白酒 居多 , 用 于 个 ， 
牌 兴 家 乡 酒 为 主 。* 

3 消费 者 在 买 酒 时 多 注重 酒 的 价格 、 质 量 、 包装 和 宣传 , 也 有 相当 一 部 分 消 





09 套用 样式 并 对 其 进行 修改 


随后 ， 为 文档 中 的 其 他 文本 应 用 “标题 2” 样 式 ， 并 用 相同 的 方法 修改 该 样式 ， 且 为 其 他 段落 设置 首 行 缩 进 ， 即 可 看 到 如 下 
图 所 示 的 效果 。 


“ 一、 调查 对 象 的 基本 情况 ， 


在 有 效 样 本 户 中 ,工人 300 户 ,， 占 总 数 比 例 20%; 农民 120 户 ， 占 总 数 上 
200 户 ， 记 总 数 比 例 13.339%6， 机 天干 部 180 户 ， 占 总 数 比 例 12%; 个 体 户 240 
例 16%; 经 理 100 户 ， 占 总 数 比 例 6.67%; 科研 人 员 60 户 ， 占 总 数 比 例 496; 
占 总 数 比 例 5.33%; 医生 40 户 ， 占 总 数 比 例 2.67%8 其 他 180 户 ， 占 总 数 比 俩 


" (二 ) 家 庭 收入 情况 ， 





10 勾 选 “导航 窗 格 ” 复 选 杠 


四 切换 至 “视图 ”选项 卡 下 。@ 在 “显示 ”组 中 勾 选 “导航 窗 格 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


杏 选 取 的 样本 总 数 是 1500 
号 如 下 : + 








11 根据 导航 切换 至 需要 的 位 置 


此 时 可 看 到 文稿 的 左 侧 出 现 了 一 个 导航 窗 格 ， 在 该 窗 格 中 可 看 到 应 用 了 “标题 1 和 标题 样式 的 文本 ，@ 单 击 要 查看 的 标题 
文本 ，@ 可 友 现 石 侧 的 文档 切换 至 了 相应 的 文本 内 容 处 ， 如 右 图 所 示 。 












航 | @ 切换 效果 | 上 (CO 天 关 产品 的 消费 情况 |] 
楼 各 > 





1 .日 酒 比 红酒 油 费 重 太 。+ 
标题 ”页面 ” 结果 分 析 其 原因 ， 一 是 白酒 除了 顾客 自己 消费 以 外 ， 用 
消费 ; 二 是 商家 做 广告 也 甸 数 是 日 酒 广告 ,红酒 的 广告 4 
酒 的 市 场 。* 
2 .日 酒 消费 多元 化 。+ 
(从 买 日 酒 的 用 阵 来 看 ， 约 60.86?s 的 诊 费 者 用 来 目 







4 一 、 调 前 对 繁 的 基本 情况 
一 ) 样 品类 属 情况 







(二) 家庭 收 入 情况 EN ee : 
， 一 、 专 | 记者 部 分 礼 ， 其 余 的 是 随机 性 很 大 的 消费 者 。、 











月 于 自己 消费 的 消费 者 ,其 价格 大 部 分 在 40 元 
的 上 26.78%6。 从 品牌 上 来 说 ， 稻 代理 、 活 河 模 









一 en 送礼 者 所 购买 的 白酒 其 价格 大 部 分 选择 在 100~200 
a 200 元 以 上 。 这样 , 生产 厂商 的 定价 和 包装 策 材 就 有 了 依 


才能 增 大 销售 量 。 从 品牌 的 选择 来 看 ， 约 有 28.96?4 的 消 有 


择 芒 合 。+ 





技 15 提 示 ”文字 旋转 轻松 做 


在 Word 中 需要 改变 文字 的 方向 时 ， 除 了 单 击 “文字 方向 ”按钮 外 ， 还 有 一 种 便捷 的 方法 : 选中 要 设置 的 文字 内 容 ， 设 置 字 
体 为 “@ 字 体 名 称 ”， 如 “@ 宋 体 或 “@ 黑 体 ， 即 可 使 这 些 文字 遂 时 针 旋 转 90 。 


13.2 ”在 Excel 中 制作 与 市 场 调 查 相 关 的 表格 和 图 表 


为 了 表明 调查 尸 数 的 统计 情况 ， 可 以 在 Excel 中 制作 与 市 场 调查 相关 的 表格 ， 随 后 还 可 以 快速 地 在 Word 中 插入 图 表 。 


13.2.1 在 Excel 中 制作 表格 并 设置 格式 
为 调查 报告 制作 表格 ， 目 的 是 便于 数据 的 更 新 与 统计 ， 以 及 图 表 的 插入 操作 。 
01 “对 工作 表 标签 进行 重合 


@ 创 建 一 个 空 日 工作 和 潭 ， 石 击 第 一 个 工作 表 标签 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 早 击 “ 重 命 名 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


宇 合 名 (上 | 
德 动 或 号 市 LA 人.… 


可 看 代 奴 (WV) 
伯 护 本 作 夫 (BP).. 
人 必 表 标签 总 色 0 


二 Ellal 














迹 定 全 部 工作 志 (9) 


[Sheetr J] Sheets | sheet |  @ 



























































02 ” 重 命 名 工作 表 


当 标 签 变 为 灰色 底 后 ， 输 入 新 的 工作 表 和 名称， 然后 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 工作 表 的 重 命名 操作 。 


重 命名 效果 






























































| 调查 对 全 比例 表 | Sheet2 | Sheet3 





03 ”设置 工作 表 标 签 颜色 


@ 石 击 工作 表 标 签 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “工作 表 标 签 颜 色 > 红 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


主 赴 辣 色 
国 ”大 国 加 加 导 帮 





04 输入 表格 内 容 


@ 可 看 到 工作 表 标 签 设置 成 红色 。@ 然 后 在 该 工作 表 的 工作 区 输入 文本 内 容 。 


调查 对 象 “ 户 数 比例 
工作 

农民 

缉 师 

机 天 干部 


个 体 户 40| 








技巧 提示 ”快速 输入 “V”" 


左手 按 住 【Alt】 键 不 放 ， 右 手 在 键盘 右边 的 小 键盘 区 依次 输入 “41420 ”， 再 放 开 左手 的 【Alt】 键 , 这样 WV ”就 出 来 了 。 
需要 注意 的 是 ，“41420” 只 能 使 用 小 键盘 区 输入 ， 而 不 能 使 用 主键 盘 区 上 方 的 数字 键 输入 。 


05 ”对 表格 标题 进行 合并 居中 操作 


@ 选 中 单元 格 区 域 A1: C1。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 万 式 ” 组 中 的 “合并 后 居中 ”下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ol Co 





06 为 表格 内 容 设置 对 齐 万 式 


Q@ 选 中 除 标 题 以 外 的 表格 单元 格 区 域 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





随后 可 看 到 设置 居中 对 齐 方式 后 的 表格 效果 ， 在 此 基础 上 为 表格 设置 合适 的 字体 和 字号 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 表格 效果 。 





08 目 动 求 和 


@@ 在 单元 格 A13 中 输入 “合计 ”文本 。@ 选 中 单元 格 B13。@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “函数 库 ” 组 中 的 “ 目 动 求 和 ”下 三 角 
按钮 。@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 起 | 着 所 过 闻 视图 沂 我 您 沪 要 居 什 : 
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业 | 
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09 ”显示 自动 求 和 公式 


此 时 ， 在 单元 格 B13 中 目 动 出 现 了 一 个 求 和 公式 “SUM (B3: B12) ”， 如 下 图 所 示 。 确 认 公 陈 无 误 后 按 下 【Enter】 键 ， 
即 可 得 到 合计 值 。 


上 C 
调查 对 象 比 例 表 

再 查 对 象 户 数 

bE i 300 

寂 民 \ 120 

教师 200 


砚 关 干部 120 


个 体 户 
经 理 
科研 仙 
带 业 户 
医 些 
其 他 


合计 





10 输入 并 复制 公式 


四 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “B3/$B$13”， 并 按 下 【Enter】 键 ， 得 到 工人 占 合 计 人 数 的 比例 。@ 将 单元 格 C3 中 的 公式 向 下 
复制 至 C13 单 元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 





11 设置 比例 的 百分比 样式 


@ 可 看 到 填充 公式 后 的 比例 值 ， 选 中 比例 值 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 数 字 ” 组 的 “百分比 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邓 


美元 格 样式 


小 133333333 
012 
D16 

0 .O66666667 
004 

0.053333333 

0.026666667 
0.12 

1 





12 增加 小 数位 数 


@ 设 置 后 可 看 到 选中 的 区 域 都 应 用 了 百分比 样式 。@ 继 续 选 中 这 些 样式 区 域 ， 在 “数字 ”组 中 双击 “增加 小 数位 数 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


=B37 BE 有 13 


ja 
比例 





可 友 现 比例 值 区 域 的 数据 增加 了 两 位 小 数 ， 如 下 图 所 示 。 


和 
调查 对 条 比例 表 
调查 对 只 户 数 比例 
20.0004 
8.00% 
13.33%% 
12.00%% 


16.00%0 


sem | [显示 设置 效果 





14 ”添加 框 线 


四 选中 要 添加 框 线 的 区 域 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 
有 框 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


家 六 贫民 浅 条 
过 歇 框 于 {EB] 
:i 类 下 框 线 {H) 
:; 上 下 框 闭 1D) 


将 上 图 地 杠 网 格 上 ] 





15 显示 添加 框 线 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 添加 框 线 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 框 线 效果 
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和 
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16 ”保存 工作 簿 


单 击 “ 文 件 ”按钮 ，Q@ 在 视图 菜单 中 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 自 动 切 换 至 “另存 为 ”界面 。@ 然 后 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 


OneDrive -个 人 
gqgq.com 


这 台电 脑 





17 ”设置 保存 位 置 和 文件 名 


四 弹出 “ 另 仓 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 保存 位 置 。@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “调查 对 稼 比例 表 ”， 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


吊 计算 内 i 避 有 与 扫 索 条 种 芝 名 的 


是 本 地 倍 盘 {C:) 


保存 类 型 [Ti Excel 车 Xlsx) 
作者 : 本 六 


同 任 存 过 覆 同 





18 显示 保存 工作 簿 的 效果 


Q@ 关 闭 工作 夭 ， 找 到 工作 簿 的 保存 位 置 。@ 可 看 到 制作 的 “调查 对 象 比 例 表 ” 工 作 簿 图标， 如 下 图 所 示 。 


[可 地 和 IF 有 mm i 
| 地 厂 态 |Dj 的 但 
篇 DOneDrive 





喇 库 


@ 保存 的 工作 簿 





13.2.2 ”制作 市 场 调理 报 告 图 表 


图 表 是 最 形象 的 数据 表现 工具 ， 为 了 使 表格 中 的 数据 能 更 形象 地 说 明 问 题 ， 本 例 将 在 Excel 表 格 中 插入 图 表 ， 并 对 其 进行 相 


天 的 设置 。 


01 插入 图 表 


@ 打 开 上 小 节 中 保存 的 工作 湾 ， 选 中 含有 数据 的 任意 单元 格 。@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 


图 所 示 。 


开始 | 插 人 内面 布局 公 志 数据 审议 


EE 


据 ”推荐 的 图 片 联机 图 片 上 ee 
透视 表 数据 透视 表 i， 给 到 的 加 哉 项 





02 ”选择 要 插入 的 图 表 


@ 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,切换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 。@ 蛙 击 “ 人 饼 图 ”选项 。@ 然 后 单 击 “ 饼 图 ”图 标 ， 


> | 
” 
oo 














03 ”显示 插入 的 图 表 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


调查 对 象 比例 表 户 数 


机关 十 部 个体户 ”9 经理 





a 其 他 a 合计 


04 ”选择 数据 


选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


调查 对 象 比例 表 户 数 





05 ”重新 设置 图 表 数 据 区 域 


@ 弹 出 “选择 数据 兰 ” 对 话 框 ， 在 “图 表 数 据 区 域 ” 后 的 文本 框 中 输入 新 的 数据 区 域 。@ 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


图 例 项 (系列 )(] 分 关 ) 轴 标签 (O 


习 添加 他 














06 ”添加 数据 标签 


@ 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 重新 选择 数据 源 后 的 图 表 效 果 。 名 然后 蛙 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 早 击 “数据 标签 > 更 多 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








”图 表 元 素 
图表 标题 
[|] 数据 标签 
lw 图 全 











a 教师 和 = 机 关 干 部 个 体 户 





07” 勾 选 标 等 


在 工作 表 的 右 侧 弹 出 了 一 个 名 为 “设置 数据 标签 格式 ”的 任务 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”选项 组 下 勾 选 要 显示 的 标签 ， 或 者 是 取 


消 勾 选 不 需要 显示 的 标签 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 标 守 格式 


标签 选项 w 文本 选项 


忆 画册 


4 标签 选项 
标签 包括 
-| 单元 格 中 的 值 上 日 
| | 系 全 名 称 (S) 
| 类 别名 称 {G) 


| 图 例 呈 -由 ) 


08 删除 图 例 和 图 表 标 题 





@ 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 返 回 图 表 中 ， 可 看 到 设置 标签 后 的 图 表 效 果 。@ 然 后 右 击 图 表 中 的 图 例 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 


击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


09 ”显示 图 表 的 设置 效果 


用 相同 的 万 法 删除 图 表 标题 ， 即 可 看 到 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 





字体 (F)... 


选择 数据 {E).、 





10 ”更 改 图 表 颜 色 


@ 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 选择 需要 
更 改 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


jp 
元 紊 ” 1 总 色 


图 表 布 局 








11 显示 更 改 颜色 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 更 改 颜色 后 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 





12 ”对 表格 数据 进行 升序 排序 


@ 选 中 B 列 中 谷 有 数据 的 任意 单元 格 。@ 单 击 “数据 ”选项 卡 下 “排序 和 和 饰 选 ” 组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


狂人 由 加 布局 人 
站 显示 查 
sr 有 FE 本 从 表格 
二 *， 埋 询 + | 最 近 使 用 的 源 
茶 取 和 和 转 霹 





13 显示 排序 后 的 图 表 及 表格 效果 


@ 可 看 到 表格 中 的 己 数 按照 升序 的 方式 进行 了 排列 。@ 且 图 表 中 的 各 个 区 域 也 按照 顺 时 针 的 方式 进行 了 升序 排列 ， 如 下 图 所 


ME 
i 
[YY 
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| 
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@ 顺 时 针 升 序 排列 | 


14 ”设置 数据 标签 格式 


@ 电 由 于 友 现 图 表 中 的 百分比 数据 标签 与 工作 表 中 的 数值 不 待 ， 所 以 右 击 图 表 中 的 数据 标签 。@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 
置 数 据 标签 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





下 (FP) | 





15 ”设置 数据 标签 的 数字 格式 


@ 在 弹出 的 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 数 子 ” 左 侧 的 三 角 按钮 。@ 再 单 击 “ 类 别 ” 选 项 组 下 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “百分比 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 标 窟 格式 


标签 选项 w 文本 选项 


- > EE mn 
和 | | 二 :二 | 
2 记 郴 1 





二 本 吕 本 王 瑟 哑 带 息 


2 这 





16 ”显示 图 表 的 最 终 设置 效果 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 图 表 中 ， 可 发 现 图 表 中 的 百分比 数据 与 工作 表 中 的 一 怪 了 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
“调查 对 象 比例 表 
词 查 对 床 户 夫 

医 竺 
科研 人 员 

带 业 户 

经 理 

农民 


比例 
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13.2.3 ”在 文档 中 插入 图 表 并 进行 美化 


为 了 使 文档 中 的 内 容 更 为 形象 ， 可 以 在 相关 的 文字 内 容 下 插入 图 表 ， 并 可 以 在 文档 中 对 图 表 进 行 美化 设置 ， 使 其 与 文档 完 


结合 ， 
01 定位 要 插入 图 表 的 位 置 


打开 “市 场 调查 报告 ”文档 ， 在 要 插入 图 表 的 位 置 插入 空 日 行 ， 如 下 图 所 示 。 


调查 对 每 的 基本 情况 。 


. (一 ) 样 品类 属 情 况 。 


在 有 效 样本 己 中 ， 工 人 300 户 ， 占 总 数 比 例 20%; 农 氏 120 尸 , 占 号 

200 尸 ， 占 号 数 比 例 13.33%; 机关 干 部 180 户 ， 占 总 数 比 例 122%; 个 体 户 2 
例 16%; 经 理 os 鼎 总 北上 比例 6.67%; 科研 六 员 印记 ， 右 总 数 比 例 484 
_ 占 总 数 比 全 33%: 甘 生 40 户 ， 占 总 数 比 例 2.67%; 其 他 180 户 ， 占 总 数 比 





02 复制 工作 簿 中 的 图 表 


@ 石 击 “ 调 查 对 象 比 例 表 ” 图 表 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





籽 ] T 


本 
至 妥 上 | LA) 


字 钵 [[).. 





03 ”粘贴 工作 簿 中 的 图 表 


@ 在 要 插入 图 表 的 位 置 处 右 击 。@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”下 的 “使 用 目标 主题 和 误 入 工作 注 ” 命 令 ， 如 下 图 
所 示 。 


. (一 ) 样 品类 属 情况 . 


-ee 数 比 例 20%5 农民 120 户 , 占 
i "| 五 A 人 本 Ah 0 户 , 占 总 数 比例 12%6; 个 体 
1B TUa- Av 汪 - 江 、 样式 | 科研 人 员 60 户 , 鼎 总 数 比 全 


) LD i i eh 7 nanaxpa 例 人 /705 其 他 180 户 ， 占 忆 六 


ii 粘贴 选项 : 


aa 





04 显示 插入 图 表 的 文档 效果 


随后 将 图 表 居中 ， 即 可 看 到 文档 中 插入 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 











05 ”在 文档 中 设置 图 表 的 字体 


Q@ 选 中 文档 中 的 图 表 。@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 选择 “华文 楷 
体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


等 生 | EA : 和 AaBbCecD AaBbCcD An 
1 是 一 一 i 
T Wingdings 鸭 | 正文 a 无 间隔 标 


T wingdings 2 
T wingdings 3 

T 等 线 

T 等 线 Light 

TIT 方 全 解体 

J 如 人 EE 和 性 
T 和 3 二 

Tl 

亲 华 让 行情 

了 第 支 政 珀 








06 ” 增 大 图 表 中 的 字号 


单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





07 设置 图 表 边 框 的 线条 颜色 和 粗细 


@ 切 换 至 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 上 不 。@ 设 置 “ 形 状 轮廓 ”为 黑色， 文字 1”， 然 后 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。 
@ 单 击 “ 粗 细 > 1.5 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 | Er = 四 = 到 
| | -如 | 下 | 
| 可 本 


标准 色 —— os 
本 本 赂 丰 司 本 国 本 古本 / 二 





08 显示 文档 图 表 的 最 终 效果 


随后 即 可 看 到 插入 文档 中 的 图 表 的 最 终 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





(一 ) 家 庭 收 入 情况 . 


13.3 ”创建 市 场 凋 合演 示 文 稿 


演示 文稿 与 Word 和 Excel 最 大 的 区 别 束 在 于 其 可 以 动态 播放 。 为 了 便于 对 已 制作 好 的 市 场 调 查 文 稿 进行 观看 ， 本 例 将 其 制作 
成 了 演示 文稿 ， 并 将 相关 的 文档 和 工作 簿 链接 到 文稿 中 。 


13.3.1 ”为 演示 文稿 添加 对 象 
由 于 在 前 面 的 小 节 中 已 经 制作 好 了 Word 格 式 的 文档 报告 ， 所 以 在 为 演示 文稿 添加 文字 内 容 时 ， 可 以 直接 将 文字 内 容 复制 烙 
贴 到 演示 文稿 中 ， 然 后 再 对 文字 内 容 进行 其 他 的 设置 。 
01 切换 演示 文稿 视图 
Q@ 打 开 一 个 空 日 的 演示 文稿 ， 切 换 全 “视图 ”选项 卡 。@@ 在 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “ 大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 。 ”评阅 
到 妇 灯 片 母 版 


| el 
重 下 六 各 袖 图 





02 ”显示 大 纲 视 图 效果 


此 时 可 以 看 到 显示 大 纲 视 图 后 的 文稿 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


:于 开始 插入 设计 切 江 ”动画 。 幻灯 片 放映 


国 盟 急 灯 片 浏览 幻灯 片 号 版 | 标尺 Q 


大 图 二 i i | tm 
EE 阅读 视图 睛 参考 纤 


六 稿 视 图 版 显示 





03 ”复制 文本 


@ 打 开 市 场 调查 报告 文档 ， 选 中 并 右 击 文档 中 的 大 标题 。@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


X X 市 译 氏 家 和 


区 切 ( 


一 
揪 人 符 三 (9) 





04 ”粘贴 文本 


@ 切 换 至 文稿 中 ， 右 击 大 纲 窗 格 中 的 空 日 位 置 。@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”下 的 “保留 源 格式 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


竹 人 及 计 四 撞 动 加 和 和 请 放映 


i =| 备注 而 上 | 讲法 母 版 | | 网 格 些 
| 等 线 Ligh > 60 A 三 3 三 HE 站 | 参考 经 


一 一 | | 


MJ 


遍 ， 坷 贴 选项 





A 
折 吉 后， 


休息 琴 格式 (9) 
中 展 放 ce) Fr 





05 ”显示 粘贴 效果 


此 时 可 以 看 到 粘贴 后 的 大 纲 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


1 口 xx 市 居民 家 庭 饮 食 消费 状况 粘贴 后 的 大 纲 效 : 


喇 查 报告 个 口 芭 
也 (Ctrl) : 
X X 市 居民 家 庭 饮 食 消费 状况 


调查 报告 
部 击 此 处 添加 副标题 


单 击 此 lv 灰 加 备注 





06 ”定位 至 下 一 张 幻 灯 片 


当 需 要 往 另 外 一 张 幻灯 片 中 粘贴 内 容 时 ， 可 以 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 将 光标 定位 到 下 一 张 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


图 幻灯 片 母 版 ”器 标 尺 全 Q 
0 四 尖 讲义 母 版 网 格 笑 于 
”“ 国 疝 半 视图。 国 备注 母 版 。 口 ] 参考 线 
演示 文稿 视 臣 母 版 视图 


县 示 比例 


xx 市 居民 家 诗人 饮食 衣 费 状 次 


2 加 文本 





07 ”粘贴 其 他 标题 文本 


随后 ， 应 用 复制 粘贴 的 方式 为 其 他 幻灯 片 粘贴 其 他 标题 的 文本 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


xx 市 居民 家 庭 饮 食 消费 状况 
调查 报告 
2 门 ] 一 、 调 查 对 象 的 基本 情况 
3 四] 二 、 专 门 调查 部 分 mi 外 添加 文本 


4 站 三 、 结 论 和 建 说 





08 更改 幻 灯 片 版 式 


四 选中 第 一 张 幻灯 片 。@ 单 击 “ 开 始 ” 卡 下 “ 弥 灯 上 请” 组 中 “版 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仪 标 
题 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 











XX 市 居民 家 麻吉 
襄 查 托 总 


一 。、 调 过 对 萌 的 基本 情 吏 





09 ”设置 标题 中 的 文本 框 大 小 


随后 可 看 到 第 一 张 筷 灯 片 仪 显 示 了 标题 ， 由 于 标题 居于 幻灯 片 的 上 方 ， 所 以 可 以 拖 动 女 标 将 标题 框 加 高 ， 使 得 标题 中 的 文字 
位 于 幻灯 请 的 中 间 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 





10 ”打开 段落 对 话 框 


@ 然 后 对 标题 中 的 文字 进行 居中 设置 。@ 由 于 友 现 两 行文 字 过 于 崇 凑 ， 所 以 单 击 “段落” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 


小 \。 


动画 。 ”如 灯 片 放映 。 。 证 阅 


"leo0 vAA|IY 


S abe MN. Aar A 


忆 = 


@ 居中 设置 


义 义 市 居民 家 庭 饮 食 消费 状 : 





11 设置 段 藻 间距 


弹出 “段落 ”对 话 框 ,设置 “上 间距 ”选项 组 下 的 “ 段 前 ”和 “上 段 后 ”都 为 “50 磅 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


兴 基 市 晤 民 家 上 旗 婉 会 消 览 装 况 
调查 损 上 告 























一 。 调查 对 料 的 基本 隙 轴 


请 信行 原 |e| 设置 值 入 | 
































12 ”显示 设置 效果 


返回 文稿 中 ， 即 可 看 到 设置 段落 后 的 标题 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


1 一 日 二 “TL Eco 二 人 上. FE 
] 人 怀 题 设 LX 


X X 市 后 民 家 尾 饮 食 消 视 状 况 


调查 报 和 后 





13 ”粘贴 文本 内 容 


将 “市 场 调 查 报告 ”文档 中 的 内 容 复 制 粘 贴 到 文稿 中 ， 如 下 图 所 示 。 


调查 对 象 的 基本 情况 


' (一) 样品 类 属 情况 下 
: 杰 户 中 00 户 ， 占 总 数 比 例 20% 
和 区 rao 喜人 列 ,入 3 i 
员 6 





0 户 ， 
占 总 数 比 人 人 
< EU 
不、 





14 新建 和 幻灯 片 


@ 在 粘贴 专门 调查 部 分 的 内 容 时 ， 可 以 友 现 一 张 幻灯 刻 根 本 不 够 容纳 文本 内 容 ， 将 文稿 切换 至 普 通 视 图 下 ， 此 时 束 可 以 右 击 
第 3 张 筷 灯 片 。@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “新 建委 灯 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


专门 调查 部 分 


一 。 租 查 可 能 较 上 就 率 禄 互 
-| 一 用 到 削 鸭 旧 


* (一 ) 酒 类 产品 的 消费 情况 
* 1. 白 酒 比 红酒 消费 量 大 。 
* 分 析 其 原因 ， 一 是 白酒 除 


而 红酒 主要 用 于 有 目 己 消费 
酒 的 广告 很 少 。 这 直接 导 





“ 摧 。 客 贴 选 质 


: i EB CA 





15 ”完成 文本 内 容 的 粘贴 和 设置 


随后 在 新 建 的 幻灯 片 中 复制 粘贴 文本 内 容 ， 如 果 一 张 幻灯 片 不 够 容纳 全 部 文本 ， 则 可 继续 使 用 相同 的 方法 新 建 幻 灯 片 ， 如 右 
图 所 示 。 





" (2) 购 买 因 素 比较 鲜明 ， 调 查 资 
品牌 、 质 量 、 包 装 、 广 告 、 酒 
的 合 音 定价 息 十 分 重要 的 ， 他 | 
重要 。 


一 四 i 上 忠诚 度 调查 表明 ， 必 二 
和 制 粘贴 文本 上 的 占 4875%” 对 新 品牌 
市 六 不 Tf 谓 态度 的 占 50.27%W， 明 
旦 某 个 品牌 在 消费 者 心目 中 形 
YY 企业 形象 、 争 创 名 牌 夕 下 j 

" (4) 动 因 分 析 。 二 全 全 让 

杀 友 介绍， 最 后 才 是 营 

为， 对 于 企业 采 说 是 关 链 
忘 重视 “因为 其 对 尘 类 产品 的 





13.3.2 ”设置 演示 文稿 的 主题 与 动画 


为 了 使 演示 文稿 在 播放 时 画面 更 为 美观 、 效 果 更 为 生动 ， 丈 需要 对 其 设置 主题 、 动 加 等 效果 。 
01 单 击 “ 主 题 ” 组 的 快 翻 按 钮 


继续 上 例 操作 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 。@ 单 击 “主题 ”组 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 图 类 ] 片 放映 


调查 报 芒 





02 ”选择 要 使 用 的 主题 样式 


在 展开 的 主题 库 中 选择 需要 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 



































03 ”显示 设置 的 主题 效果 


即 可 看 到 文稿 中 的 幻灯 请 都 应 用 了 该 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


贡 置 吐 局 昌 改 更 要 测量 上 专 前 训 


请 全 久生 


PP 


| 严 是 到, 
9 
He 
Cs 





04 ”为 幻灯 片 设置 切换 动画 


@ 选 中 第 1 张 科 灯 片 。@ 切 换 至 “切换 ”选项 上 不 。@ 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “分 割 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 








05 ”设置 切换 的 动画 效果 


@@ 单 击 “ 切 损 到 此 勾 灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”下 三 角 按钮 。@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 左 右 向 中 央 收 缩 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


噶 声 育 ; |[ 无 声 谨 ] 


CD 接续 时 间 : |01.50 
已 , 全 部 应 用 


中 风 同 诺 右 廉 半 {EE) 
上 下 同 中 实 政 甘 (H) 


中 央 同 上 卜 展 并 ( 吕 ) 





06 ”设置 持续 时 间 


@ 在 “计时 ”组 中 设置 “持续 时 | 间 ” 为 “04.00”。@ 然 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 动 图 


厢 


3 
| 
Se 








切换 齐 此 区 若 卢 





07 显示 设置 的 动画 效果 


随后 预 哆 幻灯 片 的 动画 设置 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





08 为 幻灯 卢 中 的 标题 框 应 用 动画 效果 


@ 选 中 第 一 张 幻 灯 卢 的 标题 框 。@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 下 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


基 贞 本 是 过 辆 上 和 河 时 种 丙 
三 各 是 二 


| X xX 市 居民 家 庭 饮 食 消 


| 下 二 了 | 
J 轩 所 时 有 民 | 于 ” 颈 电 局 总 介 。 | 
Tt 
TT 


lk lt 下 -和 本 让 国 疡 
MT 


调查 报 筷 





09 ”选择 动画 的 进入 效果 


在 展开 的 动画 库 中 单 击 “ 进 入 ”组 下 的 “ 擦 除 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


窜 
随机 线条 。 重 转 式 由 远 .. 


SA 四 
本 王 pF 


疹 色 脉 ' 中 Dee 慨 


站 六 


迁 明 





10 ”设置 持续 时 间 


然后 单 击 “ 计 时 ”组 中 “持续 时 间 ” 石 侧 的 数字 调节 按钮 ， 将 其 调节 为 “03.00”， 如 下 图 所 示 。 


》 开始 : | 单 二 时 
持续 时 间 : 03.00 











11 显示 套用 主题 与 设置 动画 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 设置 动画 后 的 标题 框 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 














12 ” 预 砚 约 灯 卢 


@ 如 果 想 要 预 史 设 置 后 的 效果 ， 则 可 单 击 “动画 ” 卡 下 “ 预 移 ”组 中 的 “ 预 物 ”下 三 角 按钮 。@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 预 多 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


后 民 家 庭 人 饮食; 肖 赞 


调查 报告 





13 ”显示 幻灯 卢 的 预 贞 效果 


随后 即 可 看 到 幻灯 卢 的 预 砚 效果， 如 石 图 所 示 。 


调查 报 各 





13.3.3 ”将 市 场 调查 报告 链接 到 演示 文稿 中 

为 了 使 Word 和 Excel 的 市 场 调 查 报告 与 演示 文稿 的 联系 更 为 紧密 ， 下 面 就 将 其 链接 到 演示 文稿 中 ， 以 确保 在 观看 幻灯 片 时 能 
够 随时 预览 。 

01 插入 幻灯 三 


@ 选 中 演示 文 称 的 最 后 一 张 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”选项 下 下 “ 弥 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 。@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 仅 标题 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


如 灯 片 放映 


是 面 王 丰 的。， 琴 理 ， 


大 避风 滑 利 加 训 
岂 宁 加 玫 庆 旺 让， 
下 六 -电源 轩 
局。 加 省 可 要 放 。 
受 革 量 怨 小 章 填 占 | 


| ER 
而 省 费 地 大 玉 入 本 E 

1 。 过 夭 上 才 汪 上 

大昌 过。 之 者 一 立 的 : 

大) 注 医 填 所 页 时 前 
/EL 





02 ”编辑 勾 灯 卢 


随后 即 可 看 到 插入 的 效果 ， 在 标题 文本 框 中 输入 并 选中 要 链接 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 调 查 报 告 





03 ”插入 超 链接 


@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 。@ 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





a I 才 靖 Ek x 
名 、 屏 划 城 攻 smartArt 
加 | 相册 、 ii 图 表 


动画 。” ”幻灯 片 放映 EL 阅 


播 图 


生计 三 县 于 得 二 辐 一 昌 昌 上 基 用 如 看 于 二 让 局 二 二 最 用 号 二 坦 彩 寺 关 局 | 训 
es Pe Ps 


是 霜 丁 年 二 EE 
i eS rt td 和 
| 
Ey i 本 二 下 。 尿 是 志 本. eT 
fr 肪 蜗 台 小 pw sri 
5 


pe 二 昌 二 几 二 四 让 肌 而 站 二 二 pe 目 





04 ”选择 链接 的 文档 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 设 置 “ 查 找 范 围 ” 为 要 链接 的 文件 位 置 。Q 然 后 在 列表 框 中 选中 要 链接 的 文档 ， 如 “市 场 调 
查 报告 .docx”。 名 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








cs 
十 请 理 对 和 比例 束 sx 






































05 ”显示 插入 超 链 接 后 的 效果 


至 此 就 完成 了 为 幻灯 片 插 入 超 链 接 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 





06 ”插入 链接 的 表格 和 图 表 
Q@ 如 果 还 想 要 在 其 他 位 置 处 插入 超 链 接 ， 可 用 相同 的 方法 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 选 中 要 插入 的 文件 。@ 最 后 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


链接 到 : 要 显示 的 文字 人 中: 样品 类 属 情况 
音 找 范围 (|): 吓 景 终 文件 
rm 中 市 场 调查 报告 ,docx 
Ri | | 口中 市 场 调查 报告 ,pptx 
| ,着 亩 查 对 惫 比例 卖 xlsx 











浏览 过 的 
网 页 (B) 


的 文件 口 


调 音 对 象 比 例 素 .村 sx 


地 址 (Eh 

















07 单 击 链接 文本 
随后 放映 约 灯 片 ， 单 击 该 链接 即 可 打开 对 应 的 文档 或 表格 ， 如 右 图 所 示 。 


一 、 调 查 对 象 的 基本 情况 


局 (一 省 


在 有 3 下 本 7 中 ， a 占 总 数 比 例 20%:; 农民 
户 ， 贞 总 数 比 例 13.33%; 机关 干部 180 户 ， 占 总 数 比 
例 16% i 经 理 100 户 ， 贞 总 数 比 例 6.67%; 科研 人 员 6o 
占 总 数 比 例 5.33%; 医生 40 户 ， 占 总 数 比 例 2.679%6; 其 


。 (二 ) 家 庭 收入 情况 





